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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti €s mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a
Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozdo mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskdrbe. A szervezeti és
mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti €s mukodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrélt
o 2011. evi CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol
20/2012. (VIII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkédésérol
23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl
e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekl6d6k megtekinthetik az iskola konyvtaraba annak nyitvatartasi idejében, tovabba
az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete
2013. hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képzo egyéb belsd szabalyzatok,
intézményvezetd utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara
nézve kotelezd érvényll. Az SZMSZ - ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak
szolgaltatasait.

A szervezeti és mikodési szabalyzat fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az
intézmény el6z6 szervezeti és miitkodési szabalyzata.

2. A mikodés rendje

2.1 A tanév rendje

A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik.

A tanév szorgalmi idejének elOkészitése augusztus 20-t6l augusztus 31-ig tartd
1ddszakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg ¢€s rogziti az éves
munkatervben.

A tanév helyi rendjének elfogadédsa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti
értekezlet dont az 10 tanév feladatair6l, a pedagogiai program ¢és a hézirend
modositasairol, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.




A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (h4zirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az intézmény pedagogusai 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 idépontjait az
intézmény honlapjan kell nyilvanossagra hozni.

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

Az iskola nyitva tartasa

e Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00-t61 délutan 17.00- ig, tart nyitva.

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

e Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a nyitvatartasi rendtol vald
eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

e A reggeli ligyelet legkorabban 7.00-kor kezdddik és 7.30-ig tart. 7.30-tol az
iigyeletes neveldk veszik at a tanulok feliigyeletét.

e Azj épiilet foldszinti ajtajat kinyitasa 7 o6ra 30 perckor nyitjuk, ezen keresztiil
is bejohetnek a gyerekek, de csak a gyerekek! Az ¢piiletben a
folyosodiigyeletesek varjak Oket. A sziiloknek a bejarati ajtd eldtt el kell
blicstzniuk.

e A gyerekek természetesen az elsé emeleti aula feldl is bemehetnek az 1j
¢épiiletbe, am a sziilok itt is csak az auldig kisérhetik Oket.

e Az osztalyba a tanulok csak az 1. drat tartd neveld jelenlétében mehetnek be. A
nevelok legkésdbb % 8-ig érkezzenek meg, addig a folyosdi iligyeletesek
vigyaznak a folyoson rajuk.

e Az eclsé osztalyos tanulok sziilei az els6 harom tanitasi héten, szeptember
bekisérhetik gyermekiiket az osztalyba.

e 8 orakor a fOldszinti ajtot bezarjuk. Ha a szilil6 napkdzben szeretne a
gyermekével valami miatt talalkozni, a titkdrsagon kell ezt jeleznie, az 1j
¢épiiletbe nem 1éphet be

2.2.2. A tanulok tavozasa az iskolabdl, a tanuldk feliigyelete

A foglalkozasok befejezése utan 17. 00-ig az iskola gyermekfeliigyeletet biztosit.
Amennyiben a sziild nem érkezik meg, a sziilld megérkezéséig a feliigyeld tanar
koteles a tanuloval maradni.

A tanulot 6todik évfolyam alatt csak a sziild, vagy az altala irdsban megjelolt kisérd
feliigyeletével lehet hazaengedni. Otddik és hatodik évfolyamon a sziilé irasbeli
nyilatkozataval, illetve a sziil¢ irasbeli kérelmére igazgatéi engedéllyel az 1-4.
évfolyamon egyediil is hazaengedhet6 a tanul6. Hetedik évfolyamtdl, ha a sziild
irasban masként nem rendelkezik, a tanuld a tanitasi id6 utan egyediil hagyhatja el az
iskolat

Tanitasi orat els6tél a nyolcadik évfolyamig minden esetben helyettesiteni kell. A
tanitdsnak az 6rarendnél korabbi befejezésérdl vagy késobbi kezdésérdl legalabb egy
nappal kordbban értesiteni kell a sziilot, akinek az értesitést aldirasaval nyugtaznia
kell. Amennyiben a sziilé kéri, a gyermek feliigyeletérdl az iskola nyitva tartasi ideje
alatt gondoskodni kell,

A napkozis osztalyokba jar6 tanulokat csak a megadott iddpontokban lehet elvinni. A
szlilok a régi épiilet aulajaban vagy az atjard folyoson varjak meg gyermekiiket.

A sziil6 kérésére alkalmilag mas idépontban vald eltdvozast a tanitoval kell egyeztetni.
A sziilének esds 1dO esetén az elsé emeleti nagy auldban, j6 1d6 esetén az udvaron
adjuk at gyermekeét.



A délutani tigyeletet 17 oraig biztositjuk a foldszinti auldban, valamelyik foldszinti
tanteremben vagy az udvaron.
Kilencedik évfolyamtol az elsé €s utolsd ora az alabbi esetekben maradhat el:

e osztalyfénoki 6ra, amennyiben az osztalyfonok hianyzik

o testnevelés, illetve szamitastechnika 6ra, amennyiben annak szakszerti
helyettesitése nem oldhaté meg

Az elsO ora elmaradasarodl el6zo napon értesiteni kell a tanuldt, amennyiben ez nem
tortént meg, a felligyeletrdl gondoskodni kell.

Tanitasi i1d6 alatt (az els6 és az utols6é orarendi 6ra kivételével), amennyiben a
tanulonak nincs tanitadsi 6rdja, a fentebb meghatarozott engedély nélkiil az iskola
¢épiiletét nem hagyhatja el.

Az a tanulo, aki valamelyik tantdrgybol elérehozott érettségi vizsgat tett, a tantargy
tanitasi 6rajan nem koteles részt venni, az iskolat ez alatt az id6 alatt elhagyhatja.
Kiskort tanul6 esetében azonban ehhez a sziild irasbeli kérelme sziikséges.

o A tanuld (kiskoru tanuld esetén a sziild) igazgatohoz benyujtott irdsbeli
kérelme alapjan az igazgaté mentesiti az adott tantargy orain vald részvétel
aldl, kivéve:

o a nyelvi el6készité évfolyammal muikodd osztaly elsé és masodik idegen
nyelvének orait, ha a tanuld csak kozépszintli érettségi vizsgat tett az adott
idegen nyelvbdl,

o a testnevelés oOrakat, amelyek fontosak a tanuld egészségének megdrzésében,
ezért a foglalkozasokon részt kell vennitik.

Ha a tanul6 kérelem hidnyaban vagy a pedagdgiai programban foglaltak alapjan részt vesz az
adott tantargy foglalkozésain, hidnyzasait igazolnia kell, munkdajat azonban csak tdjékozato
jelleggel kell érdemjeggyel értékelni.

A felmentésre vonatkoz6 kérelmet az eredményhirdetd értekezletet kovetd 30 napon
beliil kell benyujtani az iskola igazgatdjanak.

2.2.3. A tanitasi orak és az orakozi sziinetek

Nyolc ora el6tt tanitasi 6ra csak nyolcadik évfolyamtdl tarthatd, de csak abban az
esetben, ha hetedik vagy nyolcadik orat valt ki, és a sziildk mindegyike irdsban
hozzajarulasat adta.

A testnevelés orat megeldzo sziinetben a tanulok az 6ltozében Sltdznek €s az 61t6z6
folyoson varakoznak. A csarnokba belépni a testneveld feliigyelete nélkiil nem lehet.
Az 6lt6z0k és az 61tozéfolyoso rendjéért az iigyeletes a felelds, aki az ora kezdetéig
koteles az 0lt6z6 folyoson tartdzkodni. A tanoérai, illetve a tandran kiviili
foglalkozasok befejezése utan a csarnok €s a tornaterem rendjéért, a baleset-, munka-
és tlizvédelmi eldirasok betartasaért, illetve az épiilet vagyonbiztonsagaért a bérld a
felelGs.

15 oraig az 01tozofolyosot a csarnoktol elvalasztod ajtonak zarva kell lennie, és csak az
orat tartd tanar nyithatja ki. Ezért az tigyeleti idében az iigyeletes, azt kovetden a
foglalkozast tart6 tandrok a felelosek 15 oratol az iskola és az 61t6z6folyoso kozotti
ajtonak zarva kell lennie, ezért az adott teriilet takaritdja a felelds..

A tanitds kezdete 8 6ra. A tanitasi Ora 45 perces. Roviditett 6rak (35) perc elrendelése
az igazgatd jogkore.

A folyosokon és az udvarokon 7.30-t6] a tanitds kezdetéig, valamint az Orakozi
szlinetekben, tovabba—az ebédeltetés alatt—az ebédldben tanari tigyelet miikddik.

2.2.4. A hivatalos ligyek intézése



A hivatalos ligyek intézése a titkarsagon (az iskola székhelyén) torténik 7.30 és 16.00
ora kozott. A titkarsdgon az ott dolgozdokon ¢€s a hivatalos ligyeket intéz0kon kiviil mas
személy nem tartozkodhat.

2.2.5. Az iskolaval jogviszonyban nem 4allok intézményben tartozkoddsanak a rendje

A vagyonvédelem, valamint a tanuldk, biztonsdganak védelme sziikségessé teszi az
iskolaval, jogviszonyban nem allok intézményben valé benntartozkodasanak
szabalyozasat. Ennek betartdsa kiilonds figyelmet ¢és feleldsséget kivan az
érintettektdl, amelynek elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast von maga utan:

a) Az iskola teriiletén idegenek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, nem
tartozkodhatnak az aldbbiak kivételével:

- az iskolaba, érkezo sziilok, hozzatartozok

- a tantestiilet tagjaihoz €s a dolgozokhoz érkez6 vendégek

- hivatalos tigyben érkezdk

b) A felsoroltak sem Iéphetnek be a tantermekbe, varakozni a tanari szoba elott
varakozhatnak.

¢) Biztositani kell, hogy 8 6ra és 17.00 kozott az iskola teriiletére csak a fObejaraton
keresztiil lehessen belépni. A foldszinti aula és az 61t6z6 folyoso, valamint az iskola 1j
épiilete ajtajanak zardsaért az ott tigyeletet teljesitok a feleldsek.

e) Az also tagozatos neveldk és az ligyeletesek kotelesek jelenteni a titkarsagon, ha az
aulaban vagy az udvaron idegenek tartdzkodnak.

f) Iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken az iskolaval jogviszonyban nem
allok benntartdzkodasanak a rendjét kiilon igazgatoi utasitas hatdrozza meg.

g) Testnevelés ordk alatt az 61t6z6 ajtokat zarni kell, ezért az orat tarté pedagdgusok a
felelosek.

2.2.6. Az intézmény a tanitési sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Ennek rend;jét
az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

2.2.7. Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek,
tanuloknak szol és az egészséges ¢életmodddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

2.2.8.

Az intézményben {ligynokdk — a tankdnyvkiadok Ttigynokei kivételével -- nem

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

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak.
Tanitasi 1d6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozéas keretében, vagy a konyvtar
olvasotermében tartozkodhat az iskolaban.
Hetedik évfolyamtol a tanulok a tanitdsi idOn tul az iskola emeleti auldjaban és
tarsalgd ruhataraiban 17 oraig tartozkodhatnak. Ez alatt az id§ alatt azonban nem
zavarhatjak a tanorai vagy tandéran kiviili foglalkozéasokat, illetve tanulni akaro
tarsaikat.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja, valamint az intézmény helyiségeinek
vagy eszkozeinek bérbe vevdje felelds

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdOrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.



e Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az Orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitdsi oOrakat
kovetden — a technikai dolgozok feladata. A tantermek bezarasaért az oOrat tartd
pedagogus, illetve a technikai dolgozé munkajogi és kartéritési feleldsséggel tartozik.

2.4. A tanorén kiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formai, rendje, idobeosztasa
2.4.1. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje, idobeosztasa:

e A tandran kiviili, de az iskolan beliili foglalkozasok altalaban 14 o6ratol 17 o6raig
tarthatok. Ettdl eltérd idopontban csak az igazgatd engedélyével lehet a foglalkozast
megtartani.

2.4.2. Allandé foglalkozasok:

e Napkozis, tanuldszobai foglalkozas:

o A foglalkozasok az utolso tanitasi orat kovetden kezdddnek, és 16 oraig tartanak

e Lehetdség szerint évfolyam szerinti csoportokat kell kialakitani

e A tanulok foglalkoztatdsa napirend szerint torténik. A napirendben kotott az
étkezés és a tanulds iddszaka

e Napkdzis tanuld a foglalkozasrdl csak a sziild altal irt kérelem alapjan maradhat
tavol, illetve tavozhat el.

e Szakkorok, diakkorok:

e Az adott tanévben jelentkezd igények és lehetdségek alapjan szervezzik, a
szakiranyu érdeklddés, tehetséggondozas és palyavalasztas eldsegitése céljabol.

o [étszama minimum 5 f6 lehet, az ettdl vald eltérésre indokolt esetben az igazgato
adhat engedélyt. Amennyiben a szakkori foglalkozést a pedagogus a heti kotelezd
tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasain kiviil, munkaideje fennmaradé részében
tartja, létszamkorlatozas nincs. A szakkor miikodésérdl azonban ebben az esetben
is nyilvantartast kell vezetni.

o A szakkort, didkkort az iskola pedagdgusain kiviil kiilsé személy is vezetheti.

e A tanulok jelentkezése Onkéntes, a felvétel a tanév teljes idOtartamara szdl,
melyhez a sziild beleegyezése sziikséges. A felvett tanuld szamdra a részvétel
kotelezo.

e A sziilék igénye és hozzdjarulasa esetén onkoltséges szakkorok is szervezhetok.

e A szakkor, didkkor munkatervét és miitkodési rendjét a szakkorvezetd késziti el, €s
az igazgatd hagyja jova.

e A szakkorok szeptember 15-t61 majus 31-ig miikddnek.

e 11-12. évfolyamon az emelt szintli érettségire vald eredményes felkésziilés érdekében
az iskola két lehetdséget biztosit:

e Vilaszthatd emelt szintll tanorai foglalkozdsok magyar nyelv és irodalom, 2. idegen
nyelv, matematika, torténelem, kémia, bioldgia, foldrajz €s informatika tantargyakbol:

o A csoport inditdsdhoz minimum 6t tanul6 jelentkezése sziikséges.

o A csoport oraszama az adott tantargybol legalabb két oraval meghaladja az
iskola helyi tantervében szereplé draszamot.

o Az emelt szintli helyi tanterv az adott évfolyam kerettantervében talalhatod
tananyagot foglalja magéban a kozépszintli és az emelt szinti érettségi vizsga
kovetelményeinek megfelelden.

o A tanuld tovabbhaladidsdhoz legaldbb a kozépszintli érettségi vizsga
kovetelményeinek elsajatitdsa sziikséges. A jeles eredmény eléréséhez
elegend6 a kozépszintli érettségi vizsga kovetelményeinek 80%-os teljesitése.

o A tanul6 egy vagy két tantargybol jelentkezhet valaszthatd emelt szintli tanorai
foglalkozasra.



o A valasztas két tanévre szOl. A tanul6 tovabbhaladdsdhoz két tanéven keresztiil
részt kell vennie a valasztott emelt szintli foglalkozason.

o Indokolt esetben a tanul6 (kiskoru tanuld esetén a sziild) irasbeli kérelmére az
igazgato engedélyezheti 11. évfolyam utan a tantargyvaltast. Ennek feltétele a
legalabb elégséges szinten teljesitett kiilonbozeti vizsga.

e Vilaszthaté emelt szintli tanoran kiviili (egyéb) foglalkozason vehet részt az a tanulo,
aki olyan tantargybodl szeretne emelt szinten vizsgazni, amelyesetében a valaszthato
emelt szintli tanorai foglalkozasra jelentkezOk szdma nem éri el az 6t fot.

o A valaszthatd emelt szinti tanoran kiviili foglalkozason feladata a
tehetséggondozas €és az emelt szintii érettségire vald eredményes felkésziilés.

o A csoportvaltast a szaktanar javaslatira vagy a sziil6 kérésére — a szaktanar
véleményének a kikérésével az igazgatd engedélyezheti tanév végén, illetve
indokolt esetben tanév kozben.

e A valasztasukat a tanulok és a sziilok alairdsukkal megerdsitik és tudomésul veszik,
hogy az értékelés, a mulasztds, tovabba -- a valaszthatdé emelt szintli tanorai
foglalkozasok esetében -- a magasabb évfolyamra 1épés tekintetében ugy kell
tekinteni, mintha kotelezo tanorai foglalkozas lenne.

e Azok a tanulok, akik nem kivannak emelt szintii érettségi felkészit6 valaszhato tandrai
vagy tanoran kiviili foglalkozdson részt venni heti két 6rdban a matematika, illetve a
nyelvi kdzépszintl érettségire felkészitd kompetenciafejlesztd tandrai foglalkozasokon
vesznek részt heti két draban, amennyiben létszamuk eléri az 6t {6t.

o Ennek helyi tanterve a kerettantervre, az iskola helyi tantervére és a
kozépszintli érettségi vizsga kovetelményeire épiil.

o A tanulok teljesitményének értékelése a matematika és az idegen nyelv
tantargy alapordin torténik. A kompetenciafejleszté foglalkozdsokon a
szaktanar a tanuld munkajat félévkor és év végén szovegesen értékeli, és az
értekelést atadja a tantargyat tanitd szaktanarnak (aki ezt a félévi és a tanév
végi értékelésében figyelembe veheti), a tanulonak és a szildonek. A
foglalkozasokon valo részvételt a taniigyi dokumentumokban roégziteni kell.

e Erdei tabor a hetedik évfolyamos gimnazistak részére
e Amennyiben ingyenessége nem biztosithatd, a tanulok sajat véalasztasuk alapjan

vehetnek részt rajta.

2.4.3. Idészakos foglalkozasok, haziversenyek, vetélkeddk, tanfolyamok, esetenkénti
kulturalis megmozduléasok, didkdnkormanyzati rendezvények, tanulmanyi kirdndulas.

e A tanulmanyi kiranduléassal kapcsolatban az aldbbi koltségeket kell finanszirozni

o A részt vevOk és a kisérOk utazasi, szallas- és étkezési koltsége.

e A kisérd tanarok helyettesitése azoknak a pedagdégusoknak a feladata, akiknek
a kirandulas miatt 6raik maradnak el

e A kirandulasokon, illetve az iskolan kiviili programokon kiviili tanari kiséretrdl és
feliigyeletrdl kiilon igazgatodi utasitas rendelkezik.

e A tanulmanyi kirandulas péalyazati forrasbol, alapitvanyi tdmogatasbol vagy az osztaly
sziilo1 szervezetének kezdeményezésére €s tobbségi egyetértésével a sziildi szervezet
képviseldjének ¢€s az osztalyfonoknek a kozremiikodésével osztalypénzbdl is
finanszirozhato.

e Ebben az esetben a kisérd pedagdgus munkabérére jogosult, és a kirandulas
teljes ideje alatt koteles ligyeletet ellatni.

e A kiséré pedagdgusok helyett az igazgatd utasitdsa alapjan az iskoldaban
tartozkodo pedagogusok 1atjak el az adott tanuldcsoport feliigyeletét.
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Azoknak a tanuloknak, akik a sziild kérésére nem vesznek részt a tanulmanyi
kirandulason, az iskola tanitast biztosit.

A tanulmanyi kirdndulds munkanapjai tanitdsi napok. A szervezd osztalyfonok
elézetesen leadott programja alapjan a haladasi napldba négy tanitasi ora bejegyezhetd
a kisérd tanarok aléirasaval. A tanulményi kirdndulasok napokra lebontott programjat,
a napi négy tanitasi 6ra anyaganak megjelolésével az osztalyfonokok marcius 30-ig
kotelesek leadni a taniigyigazgatasi igazgatohelyettesnek.

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

2.5. A pedagdgusok munkarendje

2.5.1 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius hoénap kivételével — heti 40 oOrés
munkaiddkeretben végzik munkéjukat.

A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan
szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza
legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket a teljes munkaidé 20%-dban — az orarend, a
munkaterv és az intézmény havi programjainak szem eldtt tartdsdval — altalaban
maguk hatarozzak meg.

Az értekezleteket, fogadodrakat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre
kell szamitani.

A munkaltatd a munkaidOre vonatkozd eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi
programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés
utjan hatarozza meg.

Sziikség esetén elo lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére
ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

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

A jinius havi munkaidé-keret kezdd id6pontja a junius 1-jét kdvetd elsé hétféi nap,
befejezd napja az ezt kdvetd negyedik hét pénteki napja.

A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szoébeli érettségi vizsgan részvevod
pedagogusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.

2.5.2 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat harom részre oszlik:
a) kotott munkaiddre, ami a teljes munkaidd 80%-a

1. ennek 55-65%-at (22-26 o6ra) tanorai és egyéb foglalkozasok

megtartasara kell forditani

2. a kotott munkaid6d 45-35%-at (10-6 ora)
a nevelés-oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasara
tanuloi feliigyeletre
eseti helyettesitésre kell felhasznalni
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b) a munkaidé fennmarado 20%-a, amelynek beosztasat és helyszinét eltérd
vezetdi utasitds hianyaban a pedagdégus dnmaga hatarozza meg.

e A kotott munkaidd 55-65%-aban ellatott feladatok kiilondsen az aldbbiak:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

a tanitasi 6rak megtartasa

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatés, elokészitok stb.),

magantanul6 felkészitésének segitése,

konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd oraban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd €s befejezo tevékenység idétartama is.
Elokészité ¢és befejezd tevékenységnek szadmit a tanitdsi ora elOkészitése,
adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelez6 oraszam keretében
ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az
orarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az
orarend készitésekor elsGsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A
tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

e A kotott munkaidé tobbi részében (a teljes munkaidé 25-15%-a), illetve a teljes
munkaidd 20%-aban ellatott feladatok kiilonosen a kdvetkezok

a)
b)
c)
d)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanul6k munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi ordk dokumentalasa, az elmaradoé €s a helyettesitett 6rak
vezetése,

érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulményi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitds nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegii
munkaveégzes,

részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremiikodeés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
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crer

e Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott

részében az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e akotott munkaidd 55-65%-4aban ellatott feladatok mindegyike

e a munkaidé tobbi részében meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d,
g, p, w pontokban leirtak.

e Az intézményen kiviil végezheté feladatok: a szakaszban meghatdrozott

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

2.5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

e A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

e A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.

e A pedagodgus a munkabol valo tavolmaradéasa

a rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7.20 -ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen.

A hidnyzo6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit, a tanitando
tananyagot az igazgatOhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésObb a tdppénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon
le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl
kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi o6ra (foglalkozas)
elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanitdsi ora (foglalkozas)
megtartasara.

A tanitdsi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi. A
tanitasi ordk elcserélése két formdban torténhet:

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

e azonos szakos pedagogussal, aki szakszerii helyettesitést tud tartani

e A pedagogus helyettesitése

e A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetGség szerint — szakszerti helyettesitést kell tartani.

e Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasa elott biztdk meg, Ggy koteles szakszeri 6rat tartani, illetve a tanmenet
szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

e A pedagogus munkakdrével kapcsolatos egyéb feladatok ellatasa

e A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes ¢€s a munkakozosség-vezetok
javaslatainak meghallgatisa utan.
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o Az osztalyfonoki feladatra valé megbizast a pedagogus koteles elfogadni.

e A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy a pedagbdgiai programban eldirtaknak

megfelelden tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje,
valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol.

2.5.4 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és
iddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

A megtartott 6rat — annak sorszdmaval, anyagéaval €s a hianyzok nevével -- a pedagogus
a tanitasi orat koveto nap végéig koteles felvezetni az E-naploba. Ennek elmulasztasa —
amennyiben rendszerhiba nem tortént — fegyelmi feleldsségrevonast von maga utan.

Az egyéb foglalkozasok iddpontjat és iddtartamat a munkaidé-nyilvantartasaban
(tigyeleti naplo, napkozis, tanuldszobai napld, tanoran kiviili foglalkozasok haladasi
naploja) fel kell tiintetni.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa
vélhetéen nem biztosithato.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkaidé-nyilvantartasa tartalmazza:

e a szabadsag és egyéb munkaidé-kedvezmény kiadasaval kapcsolatos adatokat
(vezetéséért az iskolatitkar a felelds, ellendrzi a taniligyigazgatasi
igazgatohelyettes),

e arendes ¢s a rendkiviili munkaid6 ellatasaval kapcsolatos adatokat

A pedagdgus masodallast csak az intézmény vezetdjének engedélyével vallalhat.
Amennyiben a masodallas nem érinti az intézmény munkarend;jét, ugy az igazgatd az
engedélyt nem tagadhatja meg.

2.5.5 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd ¢és a taniigyigazgatasi
igazgatohelyettes kdzosen késziti el.

A torvényes munkaidd és pthendido figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiad4sara. A napi munkaidd megvaltoztatdsa az
intézményvezetd, adminisztrativ €s technikai dolgozdk esetében az intézményvezetd
vagy a taniligyigazgatasi igazgatohelyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A nem pedagogus dolgozok, illetve az igazgatd és a helyettesei naponta jelenléti ivet
vezetnek, amelyre fel kell tiintetni az érkezés €s a tdvozas idopontjat.

2.5.6 Az intézmény munkavallaldinak munkakori leirasa

Minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazéast kovetd néhany napon beliill megkap, atvételét aldirasaval
igazolja.

2.5.7 A vezetdk intézményben vald benntartozkoddsanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30 as délutan 17.00 k6zott az igazgatd,
illetve helyettesei koziil egy vezetdnek a telephelyen kell tartozkodnia. Beosztasukat a
tanitasi év kezdete eltt az igazgato késziti el.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott
pedagdgus jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo,
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halaszthatatlan teend6k megtételére. A 17 oOrakor tavozd vezetd utdn a délutani
iigyeletes, majd a szervezett foglalkozast tartdé pedagogus, ezt kovetden pedig a portas
kisegitd, illetve a takaritd személyzet tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért.
A vezetOk az intézménybe érkezésiik €s tdvozasuk idépontjat jelenléti iven rogzitik.

3. Az intézmény vezetése

3.1 Az intézmény vezetési szervezete
Igazgato
Altalanos iskolai intézményvezeté- Kozépiskolai intézményvezetd- Tanligyigazgatasi
helyettes helyettes intézményvezetd-helyettes
Munkako6zosségek-vezetdi

3.2 A kdznevelési intézmény vezetdje

3.3Az

3.4 Az

Felelds az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltat6éi jogokat, és dont az intézmény mikddésével kapcsolatban
minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A munkavéllalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az
intézmény belso ellendrzési rendszerének mukodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- ¢és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.
intézmény vezetdjének feladat- és feleldsségi kore

Szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését.

Dontésre eldkészit a koznevelési intézmény mitkddésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe.
El6keésziti a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo dontéseket és a kdznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

Jovéhagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a
hely1 tantervet, elokésziti a szervezeti €s milkddési szabalyzatot, a hazirendet.
Kezdeményezi a munkaveégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges
intézkedések megtételét.

Gyakorolja a raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitisi és ellenérzési jogot a
koznevelési intézmeény kozalkalmazottai felett.

Tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol.

Teljesiti a KLIK illetékes tankeriileti igazgatoja altal kért adatszolgaltatast.

Szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabol.

intézmény vezetdjének kiadmanyozasi joga

Az intézményvezetd a felsorolt feladatok ellatdsdhoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban, illetve a KLIK kiadmanyozasi €s helyettesitési rendjérdl szolo 2/2013.
(1.15.) KLIK utasitasban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabalyban meghatarozott
kiadméanyozasi jogadt a koznevelési intézmény kozalkalmazottjdra atruhazhatja.
Kiadményozza:
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a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
a tankeriileti igazgatdval tortént elézetes egyeztetést kdvetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony Iétesitésére iranyulod
munkaltatoi intézkedést;
a KLIK kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas
eljarasrendjérdl szold szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;
az intézmény napi mikodéséhez  kapcsolédd  dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;
az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kozponti szervezeti egysége, illetve
a tankertleti igazgatd szamara nem tartotta fenn;
a kozbenso intézkedéseket;
a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
A kiadmanyozott iratokon fel kell tlintetni az iligyintéz6 nevét, valamint az adatok teljes
kortiségéért és pontossagaért felelosséget vallalod alkalmazott nevét.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.
Az intézmény cégszeri aldirasa az intézményvezeto alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.
intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak
az igazgat6 €s az igazgatohelyettesek minden ligyben,
az iskolatitkarok a munkakari leirasukban szereplé tigyekben,
az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsdg jegyzdje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.
intézményvezetd kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatd
kozvetlen munkatérsai:

e az intézményvezet6-helyettesek,

e az iskolatitkarok.
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢és beszdmolasi
kotelezettseggel.
Az intézményvezetd-helyetteseket a  tantestiilet véleményezési  jogkorének
megtartasaval az igazgatd bizza meg. Megbizast az intézmény pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére szol.
Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokert.
Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkdjat, ennek sordan — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévl igazgatohelyettes hataskorébe
tartozik.
Az intézményvezetd-helyettes munkakorét két félallasu intézményvezets-helyettes
korében is meg lehet osztani.
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Az iskolatitkarok hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa
szerinti feladatokra. Az iskolatitkarok munkajat kdzvetleniil a taniligyigazgatasért felelos
intézményvezeto-helyettes iranyitja.

Az iskolatitkaroknak barmelyikdjiik hidnyzasa esetén at kell tudni venni annak munka-
¢s feladatkorét.

3.7 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az-altalanes; a kdzépiskolai, a taniigyi €s az altalanos
iskolai igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatohelyettesek hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakdri leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatdé dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

3.8 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeté-helyettesek feladat- és felel6sségi korét munkakori leirasuk tartalmazza.
Eseti megbizds alapjan az intézményvezetd ezen tul is megbizast adhat eseti feladatok teljes
felelosséggel vald ellatdsra. Az intézményvezetd a jogszabdlyok altal szdmara biztositott
feladat- és hataskoreib6l atadja az alabbiakat.

3.8.1 Taniigyigazgatasi intézményvezet6-helyettes

A tavollévo pedagdgusok helyettesitésének koordinalasa.
A kozalkalmazottak tobbletmunkéjanak igazoldsa és elszamolasa.
Rendezvények szervezésének koordinalasa.
Palyazatok szakmai és pénziigyi feliigyelete.
Munkavallalok szabadsagolasa.
Orarend elkészitése.
Diak-¢és pedagdgusigazolvanyok kiadasanak koordinalasa és ellendrzése.
Az iskolai kornyezet biztonsaganak rendszeres ellendrzése.
Az orakdzi €s a tanoran kiviili feliigyelet megszervezése, ellendrzése.
A KIR informacids rendszer részére torténd adatszolgaltatas koordinalasa, ellendrzése.
Tanulmanyok alatti és tanév végi vizsgak szervezése, koordinalasa és ellendrzése.
A Gyulai Jozsef Természettudomanyi Mithely laboratérium vezetdjeként
e A laboratorium vezetése, ennek keretében az igazgatdhelyettesekkel azonos
felelsség- és hataskorrel rendelkezik €s ellendrzési, utasitasi joga kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozojara.
e A laboratériummal kapcsolatos szervezési, adminisztracios feladatok ellatasa.
o E tevékenység ellatasaba bevonja a laboratdrium szaktanarait és a laboranst.
e A laboratorium  miikddtetése, kapcsolattartas megszervezese a
partnerintézményekkel.
e Az intézmény természettudomanyi oktatdsanak szervezése €s ellendrzése.
A munka- és balesetvédelemmel kapcsolatos intézkedések koordinalasa,
sziikséges szabalyzatok elkészitésének koordinalasa.
Kozvetlen beosztottjai:
a laboratoriumi szaktanarok,
a laborans,
a fizika — kémia- technika és a biologia, foldrajz munkakdzosségek vezetdi.
A Szentgyorgyi Programban részt vevé pedagdgusok munkajanak koordinalasa.

17



o A takaritok és a karbantarté munkajanak iranyitasa, ellendrzése.

3.8.2 Kozépiskolai intézményvezet6-helyettes

Tanuloi balesetek kivizsgalasanak és jelentésének koordinaladsa és ellendrzése.

A tanligyigazgatasi intézményvezet6-helyettessel egyiitt palyazatok szakmai és
pénziigyi feliigyelete.

Arany Janos Kollégiumi Programmal kapcsolatos feladatok ellendrzése és feliigyelete.
Az osztalyfonokok és szaktanarok adminisztraciés tevékenységének szervezése,
ellendrzése.

A KIR informécids rendszer részére torténd adatszolgaltatas koordinalésa.
Tanulményok alatti vizsgak szervezése, koordinalasa és ellendrzése.

A munka- ¢és balesetvédelemmel kapcsolatos intézkedések koordinalasa, sziikséges
szabalyzatok elkészitésének koordinalasa.

Az iskolai kornyezet biztonsaganak rendszeres ellendrzése.

Az orakozi €s a tanoran kiviili feliigyelet megszervezése, ellendrzése.

Sziiléi értekezletek, fogadoorak megszervezése.

Tanév végi vizsgdk megszervezése.

Erettségi vizsgikon kozremiikodok megbizasa, az ezzel kapcsolatos pénziigyi
elszdmolasok.

Tanulmanyi versenyek megszervezése.

Adafor-rendszer miikodtetése.

Taninform-rendszer mikodtetése, archivalas.

Adatvédelmi szabalyok betartatasa.

Kozépiskolai beiskolazas elokészitése.

Tanoran kiviili, egyéb foglalkozasok szervezésével kapcsolatos adminisztracid
Kompetenciamérések szervezése, felligyelete.

Tovéabbtanulasi kimutatasok elkészitése.

Orarend elkészitése.

A kozépiskolaban folyd pedagogiai tevékenység felelds vezetdje.

A takaritok és a karbantart6 munkajanak iranyitasa, ellendrzése.

3.8.4 Altalanos iskolai intézményvezets-helyettes

Iskolai étkeztetés ellendrzése és koordinalasa.

Az iskola integracids pedagogiai programjanak feliigyelete.

Sajatos nevelési igényli és beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézséggel kiizdd
tanulok fejlesztésének, valamint adminisztracidjanak koordinalasa, ellendrzése.

Az éltalanos iskolai tanulok esetében a fegyelmi jogkor gyakorlasa.

Az éltalanos iskolaban foly6 pedagogiai tevékenység felelds vezetdje.

Altalanos iskolasok tovabb tanulasanak koordinalasa.

DIFER-méréssel kapcsolatos adatszolgaltatas.

Iskolai vizsgék szervezése, koordinalésa.

Tanuloi balesetek kivizsgaldsanak, jelentésének koordinalasa.

Tanul6szobai foglalkozasok feliigyelete.

Tanoéran kiviili, egyéb foglalkozasok koordinélésa.

Iskolai tinnepségek szervezése, koordinalésa.

Kapcsolattartas a sziildi szervezettel, didkonkorményzattal, az intézményi tanaccsal.
Also6 tagozatos munkakdzosség munkajanak feliigyelete.

Utravalo 6sztondij-program koordinalésa.
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Verseny-¢s sporteredmények nyilvantartasa.

Tovabbtanulési kimutatasok elkészitése.

Az iskolai kornyezet biztonsaganak rendszeres ellendrzése.

Az orakozi €s a tanoran kiviili feliigyelet megszervezése, ellendrzése.
Kompetenciamérések szervezése, felligyelete.

3.9 A szakmai munkak6zosségek vezetoi

Feladatuk a szakmai munkak6zosségek vezetése, a munkakozosség tagjainak szakmai
ellendrzése ¢és értékelése, kapcsolattartds a varosi munkakozosségekkel, palyéazati
tevékenység, illetve annak irdnyitasa, tanulmanyi versenyek figyelemmel kisérése,
szervezeése.

Részletes munkakori feladataikat munkakori leirdsuk tartalmazza.

Munkajukért a munkakdri leirasukban meghatarozott mértékiit munkakozésség-vezetoi
potlék illeti meg Oket, valamint kotelezd orajuk teljesitésbe heti egy orat be kell
szamitani.

Munk4jukat az igazgato €s helyettese utasitasainak megfelelden kotelesek ellatni.
Megbizasuk egy tanévre szol, és a munkakozosség tagjai tobbségének egyetértésével az
igazgat6 bizza meg Oket.

3.10 Az intézmény vezetOsége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettesek,

e aszakmai munkak6zosségek vezetdi.
Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egylittmiikddik az intézmény maés kozosségeinek
képviseldivel, 1igy az iskolaszék képviseldivel, a sziiléi ~munkakozdsség
véalasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald
kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgaté felelés azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat  képviseldjét mindazokra az  értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4. A pedagdgiai munka belso ellenOrzésének €s értekelesének
rendje

4.1 Az igazgato kozvetlen ellendrzési és értékelési feladatai

az igazgatohelyettesek,
az ifjusagvédelmi felel6sok munkdjanak ellenérzése és értékelése.
Eseti ellendrzéssel a pedagdgusok tanorai és tandran kiviili foglalkozdsokon végzett
munkajat ellendrzi és értékeli.
e Az ellendérzés modja:
e a munkafolyamat kozben,
e az adminisztracio ellendrzésével.
Az értékelés maodja: a tanév végén irdsos, illetve szobeli formaban.
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4.2 Az éltalanos iskolai és a kozépiskolai igazgatdhelyettesek kozvetlen ellendrzési é€s
értékelési feladatai
¢ A munkakozosség vezetdk, a szaktanarok, illetve a tanitok munkdjanak ellendrzése és
értékelése.
e A napkozi-vezetok munkdjanak ellendrzése és értékelése,
e Az ellenérzés modjai:
e Folyamat kdzben.
e Oralatogatéssal.
e Az adminisztracio ellendrzésével
o Az értékelés modja:
e A tanév végén irasos, illetve szdbeli formaban.
4.3 A taniigyigazgatasi igazgatohelyettes kdzvetlen ellendrzési és értékelési feladatai
e Ellenérzi és értékeli a szaktanarok, Kkiilonos tekintettel az emelt szinti
természettudomanyi képzésre és az osztalyfonokok, valamint az iskolatitkarok
adminisztrativ munkajat.
e Az ellenérzés modjai:
e Folyamat kozben.
e Oralatogatéssal.
¢ Az adminisztracio ellendrzésével.
o Az értékelés modja:
e A tanév végén irdsos, illetve szobeli formaban.
4.4 A munkakozosség vezetdk kdzvetlen ellendrzési és értékelési feladatai
o Kozvetleniil ellendrzik és értékelik a munkakdzosségiikhoz tartozd szaktanarok
munk4jat.
e Az ellendrzés modjai:
e Folyamat kdzben.
o Oralatogatéssal.
e Az adminisztracio ellendrzésével.
o Az értékelés modja:
e A tanév végén irasos, illetve szdbeli formaban.
4.5 Az osztalyfonokok kozvetlen ellendrzési és értékelési feladatai
e kozvetleniil ellendrzik és értékelik az osztalyukban tanitd szaktanarok pedagogiai és
adminisztrativ tevékenységét.
e Az ellendrzés mddja:
e Folyamat kdzben.
o Oralatogatassal.
e Az adminisztraci6 ellenérzésével.
o Az értékelés modja:
e A tanév végén irasos, illetve szobeli formaban.

5. Az intézmenyi kozosségek €s kapcsolataik
5.1 Intézményi kozosségek

Nevel0testiilet

Munkakozdsségek

Sziiléi szervezet

Kozalkalmazotti Tanacs

Intézményi Tanacs

Iskolai Sportkor
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Didkoénkormanyzat
Osztalyok, csoportok

5.2 A nevel6testulet

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

A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakdrt

betoltd munkavallaloja, valamint a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb

felsofoku végzettségli dolgozoja.

Kozvetlen iranyitdja az intézmény igazgatdja.

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

nevelési — oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési

torvényben €s mas jogszabadlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezo ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény vezetésének és a neveldtestiiletnek hivatalos kapcsolattartasi formaja a

neveldtestiileti értekezlet. A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket

tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak

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

iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha
azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja
sziikségesnek latja.

e A neveldtestiilet dontéseit altalaban nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban masként meghatarozott eseteket. A szavazatok egyenldsége esetén az
1gazgato szavazata dont.

e Az ¢értekezlet akkor hatarozatképes, ha a kinevezett alkalmazottak legalabb fele
jelen van, a hatarozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni a tartosan
tavollévd alkalmazottakat

e A nevelGtestiileti értekezleten nem kinevezett (megbizasi szerzddéssel alkalmazott)
pedagdgusok tanacskozasi joggal részt vehetnek

e A nem pedagogus dolgozok a kozalkalmazotti értekezleteken vesznek részt teljes
szavazati joggal.

e Az ¢értekezletekrél minden esetben feljegyzés, amennyiben hatarozathozatalra fog
sor kerllni, jegyzOkonyv késziil, amelyben a nevelGtestiilet 4&ltal hozott
hatdrozatokat sz6 szerint kell rogziteni. A jegyzOkonyvet két kozalkalmazott
aldirasaval hitelesiti A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba
kertilnek.

e A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozdsség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek), az osztalykdzosségek
problémainak megoldéasat osztalyértekezleten végzi.

e A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozdsségben tanitd
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség
szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly
aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.
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e A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten
a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az
igazgato adhat felmentést.
Az iskola vezetése a neveldtestiilet tagjaival a napi informaciok, vezetdi utasitasok és
tajékoztatok eljuttatasa céljabol belsd levelezési rendszert mikodtet.
e A levelezési rendszerbe minden pedagdgus sajat hozzaféréssel 1éphet be.
e A levelezési rendszerben kiadott vezetdi utasitdsokat az elkiildés igazolasaval
kiadottnak kell tekinteni.
e A pedagdgusoknak napi rendszerességgel meg kell gy6zodniiik, kaptak-e levelet
az intézmény vezetésétol.
Az elektronikus levelezésen kiviil a vezetdi utasitidsok kozolhetok a tanari szoba
faligjsagan, illetve szoban személyesen, illetve a nevelGtestiilet elott.

5.3 A szakmai munkak6zosségek

Az intézmény munkakozosségei:
Magyar nyelv és irodalom, rajz ének;
Torténelem, erkolestan;
Matematika (informatika);
Angol nyelv;
Német €s francia nyelv;
Fizika — kémia- technika,
Testnevelés,
Biologia, f6ldrajz;
IPR, osztalyfénoki-munkakdzosség;
e Also tagozatos
A szakmai munkak6zdsségekre atruhazhato neveldtestiileti feladatok:
A dontési jogkorbdl:
e Az intézmény teljes oktato-neveld tevékenységére kiterjedd kutatasok, kisérletek
inditasa és értékelése.
e Pedagodgiai palyazatok kiirasa.
e Tovabbképzési programok Osszedllitdsa.
A véleményezési jogkorbol:
o A tantargyfelosztas és a pedagdogusok megbizasai megallapitasaban.
Taneszk6zok vésarlasa.
Alternativ tananyag.
Egyéb foglalkozas szervezése.
Az atruhdzott feladatokrél a tantestiiletnek év végén beszamolnak a
munkakozosségek. Az atruhazott jogkorok egy évre szolnak.
A munkakozosségek feladatai:
o FEves munkaterv alapjan a munkakozosséghez tartozé pedagdgusok szakmai
munkdjanak dsszehangolasa, kiilonds tekintettel az aldbbiakra:
A kiilonb6z6 kompetenciateriiletek fejlesztésének koordinalasa.
Kozremiikodés az Egészséges Vasarhelyért Program megvalositasaban.
Kozremiikodés a helyi kdrnyezeti nevelési program megvaldsitasaban.
Kozremiikodés a nem szakrendszerli oktatds metodikdjanak kidolgozasaban,
Osszehangoldsaban.
e A tanitdsi folyamatban alkalmazott eljardsok 0Osszehangolasa, egységes
kovetelményrendszer kidolgozésa és alkalmazasa.
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e FEredményvizsgalatok és ezek értékelése, feladatok meghatdrozasa.
e Moddszertani segédletek kidolgozasa.
e Intézményen beliili tovabbképzések szervezése.
e Palyakezdok segitése.
e Tanmenetek-, foglalkozasi tervek 0sszehangolasa.
e Tantargyak kozotti koordinacids lehetdségek feltarasa.
e Tanoran kiviili feladatok ellatdsa, ezek eredményes megszervezése,
lebonyolitasa /iinnepségek, versenyek, palyazatok stb./.
e Tankonyvrendelés 6sszehangolésa ¢€s segitése.
Specialis feladatok:
IPR munkako6zosség:
o Az iskola integracios pedagodgiai rendszerének, valamint a
képességkibontakoztatd képzésnek a szervezése, tamogatasa.
Sziil6i szervezet tevékenységének segitése.
Pedagogusok tligyeleti beosztasanak elkészitése /folyosoi, és ebédloi/.
Didkiigyelet megszervezése.
A pélyavélaszto6i felvilagositdo munka segitése.
Osztalykirandulasok szervezésének segitése.
e Tandran kiviili iskolai programok szervezése.
Matematika munkak6zosség:
e A matematika kompetenciateriilet tantargyakon atnyuléd fejlesztésének szakmai
tamogatasa.
e A kompetenciamérések kiértékelése.
Magyar nyelv és irodalom munkakzosség:
e Az olvasas-szovegértés kompetenciateriilet tantargyakon atnyualo fejlesztésének
szakmai tdmogatasa.
Biologia-foldrajz és testnevelés munkako6zosség:
o Az Egészséges HodmezOvasarhelyért Program iskolai megvalositasdnak
koordinalasa.
Bioldgia-foldrajz, fizika és torténelem munkakozosség:
e A helyi kdrnyezeti nevelési program megvalositasanak koordinéalasa, kiilonos
tekintettel a helytorténet, helyismeret tanitasara.

5.4 A vezetdk €s a munkakozosségek kapcesolattartasanak formai

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

Az igazgatdé minden munkakozdsség értekezletén évente legalabb egy alkalommal részt
VESZ.

A munkakozosségek vezetdi havonta egyszer (minden hénap madasodik hétféjén)
konzultacios megbeszélésen vesznek részt.

A neveldtestiileti értekezleteken a maésodik félévben értekezletenként egy-egy
munkakdzdsség beszamol éves munkatervének megvaldsitasarol.

A munkak6zosség-vezetok szeptember 15-ig elkészitett terv szerint orat latogatnak.
Minden héten legalabb egy orat kell latogatniuk. Tapasztalataikrol a félévi, illetve a
tanévzard értekezletre Osszefoglald jelentést készitenek, kiilonos tekintettel az iskola
legfontosabb pedagogiai célkitlizéseinek megvalositasara.

5.5 Az intézményi tanacs

Az intézményi tanacs a szervezeti ¢s mukodési szabalyzatdban foglaltaknak
megfeleléen részt vesz az oktatasi intézmény szervezésében, oktatasiigyi
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feladatellatasban, az infrastrukturalis tervezésben, valamint az intézmény
koltségvetésében, képviseli a helyi kozosségek érdekeit, illetékes az intézményt érintd
stratégiai kérdések meghatarozasaban, ellatja az intézmény teljes kort feliigyeletét,
kozremiikddik az intézményi alapitvany tAmogatasanak megszervezésében.

Az intézményi tanacs titkara mindenkor az intézmény altal delegalt tag.

Az igazgat6 részt vesz az intézményi tanacs minden iilésén.

5.6 A szul0i szervezet

5.7 Az

Az intézmény vezetésében a sziil6i képviseletet sziildi szervezet valasztmanya latja el.
Az intézményi valasztmany dontési joga:

e -avezetdségiik megvalasztisa és a munkaprogram Gsszeallitasa,

o - iskolaszéki képviselok megvalasztasa,

e - asziildk korében tarsadalmi jellegli munka szervezése.
Az intézményi valasztmany véleményezési joga:

e atanév rendje,

e a Szervezeti Miikodési Szabalyzat,

e az intézményi hazirend, a sziiloket érintd anyagi tigyek,

e az iskolai tankdnyvtamogatés felosztdsanak modja,

e atanév munkatervének elfogadésa.
A valasztmany egyetértési joga:

e az elso tanitasi ora 45 perccel korabban valé elkezdése bevezetése esetén.
A tanév elso sziildi értekezletén az osztalyok megvalasztjak az osztaly sziildi szervezet
valasztmanyanak képviseldit. A megvalasztott képviseldk alkotjdk a valasztmanyt.
Az intézményi valasztmanyt az iskola igazgatdjanak utasitdsira az igazgatd helyettese
tanévenként legalabb két alkalommal hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény
munkdjarol és feladatairdl. A sziiléi vélasztméany elndke kozvetleniil az igazgatd
helyettesével tartja a kapcsolatot.
osztalykdzosség
Az iskolai kozdsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly belligyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot az igazgatdé bizza meg minden tanév juniusdban, elsésorban a
felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore
Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuloit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Segiti ¢és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szilildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatdt a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendOket: digitdlis napld vezetése,
ellendrzése, félévi €s év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.
Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.
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e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

5.8 A didkénkormanyzat

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi
intézmény milkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak moddjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi
intézmény muikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el
¢s a nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkorményzat €é1én, annak szervezeti €s
miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd
illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkénkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozOsség javaslatira — az igazgatd biz meg
hatarozott, legfoljebb 6téves iddtartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott id6ben — diakkozgytlést tart, melynek
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢és miikodési szabalyzatit az intézmény belsd
miikddésének szabdlyai kozott kell drizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat
5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

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

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e ahdazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz
meg olyan tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat
véleményét.

5.9 Iskolai sportkor

Az iskolai sportkdr tagjai meghatarozzdk az iskolai sportkor célkitlizéseit €s
programjait, megallapitjak az iskolai sportkor szabalyzatat.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjat, illetdleg vezetdjét egyetértési jog illeti meg
abban, hogy a szabalyzatban foglaltak a nevelési-oktatasi intézmény miikddési
rendjével dsszhangban allnak-e.

Az iskolai sportkor didkonkormanyzati szervként mitkodik. A szabalyzataban foglaltak
szerint képviseli a iskolai sportkor érdekeit, dont a tagsagi jogviszonnyal kapcsolatos
kérdésekben és egyetértési jogot gyakorol a didksportkor tevékenységét érintd nevelési-
oktatasi intézményi dontésekkel kapcsolatban.
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A nevelési-oktatdsi  intézmény  sportlétesitményeinek és  sporteszkdzeinek
rendelkezésére bocsatasaval segiti az iskolai sportkdr miikodését.

Az iskolai sportkér mitkodését, a partold tagok csatlakozasanak feltételeit és rendjét a
sportkori szabalyzat hatdrozza meg.

Az iskolai sportkér egy tanévben legalabb egyszer taggyiilést tart, amelyen
meghivottként részt vesz az iskola vezetésének (igazgato, igazgatohelyettes) valamely
tagja.

Az iskolai sportkor vezetése -- a patronal6 tanar irdnyitasaval -- a tanévzaro értekezletre
elkésziti a sportkor munkéjanak értékelését.

5.10 A sziilok, tanulok, érdekldodok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

e Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként
legalabb négy sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa
céljabol az igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziiléi munkakozosség elndke
rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd
hivhat 6ssze.

Tanéri fogadoorak

e Az iskola valamennyi pedagégusa havonta (legaldbb) egy alkalommal tart
fogadoorat tanitasi napon 16 és 20 ora kozott. A fogaddorak iddtartama 60 perc. Ha
a pedagdgusnak nem sikeriilt a kdzétett idépontban minden sziilével megbeszélést
folytatnia, a fogaddodra id6tartama meghosszabbithato. A fogadoordk iddpontjat a
Kréta rendszerben kell kozzétenni a pedagdgusoknak, legkésobb az el6z6 hénap
utols6 napjaig és a fogaddora iddpontja eldtt legalabb 5 nappal. (A szeptemberi
fogadoorat szeptember 5-ig kotelesek a pedagdgusok meghirdetni.)

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili idopontokban kivan konzultalni

gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy

elektronikus levél tjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

e Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a digitalis naplo
vezetésével tesznek eleget tdjékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel
torténhet.

e Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld tlizenetkiildd
funkciodjaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy
hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

e Az osztalyfonok a digitalis napld Gtjan tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziiléi
értekezletek 1dOpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

e A tanuldi feliigyelettel kapcsolatos, illetve jogkdvetkezménnyel jard dontésekrol, a
tanulot vagy a sziildt érintd hatdrozatokrol, a tanuld igazolatlan mulasztasairdl az
iskola irasban is koteles értesiteni a sziilot.

e Az irasbeli tajékoztatasnak — a hatarozatok kivételével — az iskola eleget tesz a
tanulo ilizend filizetébe valo bejegyzéssel is.

e A tanév rendjével kapcsolatos legfontosabb informéciokat az iskola kozzéteszi a
honlapjén.

A didkok tajékoztatasa

e A tanulok értékelésével kapcsolatos feladatokat a pedagogiai program tartalmazza.

e A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢€s jutalmazo
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol,
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dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés
hozojatol. A diakkozosséget érintd dontéseket iskolagylilésen, valamint
kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag tudomasara hozni.
5.11 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
e Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapitd okirat,
e pedagbgiai program,
e mindségiranyitasi program,
e szervezeti és mikodési szabalyzat,
e hazirend,
¢ intézményi munkaterv.
e A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskola konyvtardban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan.
A hatélyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmar6l — munkaidoben — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak
tajékoztatast.
¢ A hazirendet minden tanitvanyunk ¢€s sziilei szdmara a beiratkozéskor illetve a hazirend
Iényeges valtozasakor a sziild kérésére elektronikus formaban elkiild;iik.

6. Kiilsd kapcsolatok rendszere
6.1. Hodmezévasarhely Megyei Jogi Varos Onkormanyzat
e Formdja:
e Az intézményvezetd képviseli az intézményt a kozgytiléseken.
e Az O6nkormanyzat képviseldje tagja az intézményi tanacsnak
o Kulturalis kapcsolatok, rendezvények.
e Feleldse: az igazgato
6.2 A varos oktatasi intézményei
e Formadja:
e Hivatalos, keretét a varosi munkakozosségek adjak.
o Felelose: az igazgato helyettese
6.3 Iskola-egészségiigyi szolgaltatd intézmények

e Formdja:

e Hivatalos az Egészséges Vasarhely Program keretében. Az iskolaorvoson és az
iskolai védéndn keresztiil.

e Feleldse: az iskolai véddnd, igazgatohelyettesek, ifjusdgvédelmi felelds

6.4 Gyermekjoléti szolgalat:

o Kozremiikddik a gyermekek €s tanulok veszélyeztetettségének megeldzéseben

e A tanulokat a tanév kezdetekor irdsban tajékoztatni kell a gyermek-és ifjusagvédelmi
felelds személyérol, valamint arrol, hogy mely idépontban és hol kereshet6k fel.

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

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

6.5 Németh Laszl6 Varosi Konyvtar
e Formadja: konyvtarkozi egyiittmitkodés
o Feleldse: kdnyvtaros tanar
6.6 Varosi pedagogiai szakszolgalat
e Felelose: altalanos iskolai igazgatohelyettes
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6.7 Megyei szakmai szolgaltatd szervezet
e Felelose: kozépiskolai igazgatohelyettes

7. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

e Az intézmény hagyomdanyainak apolasa, ezek fejlesztése €és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése és Oregbitése a kdzosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, valamint az
iinnepélyekre, rendezvényekre vonatkozd idépontokat, szervezési felelésoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

7.1 Unnepségek, hagyoményok rendje
e Az intézmény hagyomanyos kulturdlis ilinnepei és rendezvényei, Osszhangban az
intézmény pedagdgiai programjaval:
e - megemlékezés az aradi vértanukrol — osztalykeretben
e - megemlékezés oktober 23-16l
- iskolai Mikulds linnep az alsos osztalyokban
- iskolai karacsony,
- megemlékezés marcius 15-r6l
- aprilis 11. Koltészet Napja — megemlékezés Jozsef Attilarol
- aprilis 18. megemlékezés Németh Laszlo sziiletésnapjarol
- iskolai ballagas
Hodtéi Napok, kétévente mas-mas tematikdval (az éves munkarendben a
nevelOtestiilet donthet a Hodtoi Napok megrendezésérdl abban az évben is,
amelyben egyébként nem keriilne megrendezésre).
e Németh Laszlo-Est: az iskola tanuldinak bemutatkozédsa, a Hodtdéi Napok
keretében
e Oszi kulturalis rendezvény a vérosi 6szi hetek rendezvénysorozatihoz
kapcsolodva
Iskolai farsang
Evente kornyezetépité nap szervezése
Megemlékezés a Fold Napjarol
Evente harom-négy képzémiivészeti kiallitas
Evente két természettel kapcsolatos kiallitas
Megemlékezés a Holocaust dldozatair6l — osztalykeretben
Tizenkettedikes osztadlyok didkbalja januar harmadik szombatjan a sziil6i
szervezet szervezésében
Elsé osztalyos gimnazistak erdei tabora
Jozsef Attila Kupa Matematika Verseny
Németh Laszlo Varosi Matematika Verseny
Természettudomanyos Didkkonferencia
o Kistérségi Kazinczy Szépkiejtési Verseny 3. 4. évfolyam
7.2 A hagyomanyapolas kiilsdségei
e Az intézmény zészloja
e Az iskola tanul6inak {innepi viselete:
e lanyok: fehér bluz, sotét szoknya
e 9. évfolyamtdl matrézbluz, sotét szoknya
o fitkk: fehér ing sotét nadrag
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7.3 Az érettségi vizsga hagyomanyai

A vizsgat linnepélyes keretek kozott kell megszervezni.

Az linnepi viselet mind a didkok, mind a pedagdgusok szdmara kotelezé mind az
irasbeli vizsgakon, mind a szobeli vizsgan.

A tajekoztatd értekezleten a vizsgabizottsag elndke mellett az igazgatd is
koszonti a vizsgazokat.

A vizsgabizottsag altal adhato dicséretek oklevél formajaban:

szaktargyi dicséret — kiemelkedd vizsgateljesitmény esetén,

altalanos dicséret minden vizsgatargybol jeles eredmény esetén.

7.4 A tanévnyito linnepség

Az elsé tanitdsi napon osztalykeretben keriil sor a tanév megnyitasara az
osztalyfonok altal felolvasott igazgatdi iidvozlettel.

Az els6 a hetedik vagy a kilencedik évfolyamot megkezdd didkok és sziileik
szamara linnepélyes keretek kozott az elsd tanitdsi nap délutanjan keriil sor a
tanévnyito linnepségre.

7.5 A tanévzaro linnepség

Osztalykeretben szervezziik, az osztalyfénok altal felolvasott igazgatdi
koszontovel. Ezt kovetden az osztalyfonok koszonti az osztaly, majd kiosztja a
bizonyitvanyokat és a jutalmakat.

A legjobb eredményt elért didkok tanévzard linnepségére ezt kdvetden az iskola
auldjaban keriil sor.

7.6 A tanuldk jutalmazasanak hagyomanyai

A jutalmazas alapja:
¢ tanulmanyi munka terén elért eredmény,
kivalo szorgalom és magatartas,
kozosségért végzett tevékenység,
versenyeken, vetélkedon elért eredmény,
az iskola hirnevét 6regbitd eredmény,
e minden egyéb teriileten végzett kiemelkedd tevékenység.
A jutalmazés fokozatai:
e szaktanari dicséret,
e osztalyfonoki dicséret,
e igazgatoi dicséret,
e csoportos dicséret.
A jutalmazés egyéb eszkozei:
o oklevél,
e konyvjutalom,
e egyeb juttatds /kirdndulds, tidiilés, orszagjaras, tdborozas /,
e tanulmanyi dij,
e alapitvanyi dij.

7.7 A végz0s kozépiskolasoknak adomanyozhat6 dijak

A Németh Laszl6 Gimnazium Emlékdijat kapjak azok a tanulo, akik tobb éven at
kimagaslo tanulmanyi munkat végeztek, példamutatd volt magatartasuk és szorgalmuk,
kozosségi munkajuk €s kozosségi magatartasuk, illetve kiemelkedd teljesitményt értek
el a sport a kulttra teriiletén vagy tanulmanyi versenyen.

A Németh Laszl6 Gimnazium Emlékdijanak fokozatai:

o [. fokozat: B. Kovacs Emdke névadonkat abrazolé bronzplakettje
emléklappal és konyvutalvannyal.
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o II. fokozat: B. Kovacs Emodke névadonkat abrazold bronzplakettje
emléklappal és konyvutalvannyal.
o III. fokozat: B. Kovacs Emdke névadonkat abrazold bronzplakettje
emléklappal és konyvutalvannyal.
A konyvutalvany 0sszegét minden esztenddben az alapitvany kuratériuma hatarozza
meg az alapito képviseldjének eldterjesztésére.
Az egyes fokozatokban osztalyonként egy-egy tanuld jutalmazhatd, a dij megosztasara
lehetdség van, és nem kotelez6 minden évben minden fokozatban jutalmazni.
A Németh Laszl6 Gimnazium hirnevének oregbitéséért kitiintetést kapjak azok a tanuld,
akik iskolai vagy iskolan kiviili kiemelkedd teljesitményiikkel hozzéjarultak az iskola
hirnevének Oregbitéséhez.
e A kitlintetéshez emléklap €és konyvutalvany tartozik.
e A konyvutalvany 0Osszegét minden esztendében az alapitvany
kuratoriuma hatarozza meg az alapit6 képviseldjének eldterjesztésére.
A dijak és Kkitiintetések atadasara a gimnaziumi ballagési iinnepségen keriil sor. A
jutalmazott tanulokra az osztalyfonokok tesznek javaslatot, atadasarél a nevel6testiilet
dont. A dontéshez be kell szerezni a didkonkorményzat véleményét.

7.8 A végzos altalanos iskolasoknak adomanyozhaté dijak

Jozsef Attila Tanulmanyi dij

o A Jozsef Attila Tanulmanyi Dijat kapjak azok a nyolcadik évfolyamot befejez6
tanulok, akik tobb éven 4t kimagasld tanulmdnyi munkét végeztek,
példamutaté volt magatartasuk ¢és szorgalmuk, kozosségi munkijuk és
kozosségi magatartasuk, illetve kiemelkedd teljesitményt értek el a sport a
kultara tertiletén vagy tanulmanyi versenyen.
javaslatara a nevelOtestiilet dont legkésdbb az osztalyozo értekezleten.

e o A dij kdnyvutalvany. A konyvutalvany Osszegét minden esztendOben az
alapitvany kuratériuma hatidrozza meg, ¢és a nyolcadik évfolyam ballagisan
kertil atadasra.

7.9 A jutalmazas szinterei

osztaly, vagy csoportkdzosség elott,
igazgato altal,

tantestiilet elott,

iskola kozossége elott,

tanévzaro linnepélyen,

a ballagasi linnepségen

az iskolai dicsdségtablan.

8. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az intézményben az egészségiigy feliigyeletet iskolaorvos és iskolavédénd végzi az
iskola egészségligyi szobajaban

Az iskolavédénd munkakori leirdsat a munkéltatoja késziti el és kiildi el az intézmény
részére.

Az iskolavédond elére meghatarozott rendben fogadoorat tart, amirdl a hirdettablan
tajékoztatni kell a tanulokat.

A kotelezd véddoltasokat, €és a tovabbtanulashoz sziikséges igazoldsokat az
iskolaorvosok adjak a jogszabalyok szerint.

Evente fogorvosi ellenérzés zajlik, és eldzetes egyeztetés szerint mozgasszervi sziirés is
torténhet az iskolaban.
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9. Az intézmenyi vedo-ovo eldirasok
9.1 Az eszkozhasznalat szabalyai

A tanulo altal nem hasznalhato gépek:

Villamos koszortigép, barkacsgép faesztergdldsra, faipari szalagfiirész, kombindlt
gyalugép, korflirész, szalagfiirészlap-hegeszto késziilék

Valamint jogszabalyban, hasznalati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gépek,
eszkozok

Tiz évesnél iddsebb tanulok altal pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 eszk6zok:
Villamos furégép, barkacsgép(korong- ¢és vibracidés csiszolo, dekopirfiirész,
polirkorong), torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka, villamos haztartasi gépek
Szamitogép pedagogus feliigyelete mellett hasznalhato.

9.2 Balesetmegel6zés a tandrakon, az 6rakdzi sziinetekben

Az osztalyfonokoknek, a testnevelés, informatika €s technika tandroknak a tanév elején
balesetvédelmi oktatast kell tartani, amelynek tartalmat ¢és a résztveviket
jegyzdkonyvvel dokumentélni kell, a jegyzdkonyvet le kell flizni az iskola irattardban

A tanév kezdete el6tt tliz- és balesetvédelmi szemlét kell tartani a szemlebizottsdgot a
tanligyigazgatasi igazgatohelyettes jeloli ki, s a szemle megallapitasairdl jegyzokonyvet
kell felvenni. A felvett jegyzOkonyvet haladéktalanul tovabbitani kell az intézményt
miikodteto illetékes irodajanak.

Az intézményvezetének gondoskodnia kell arrdl, hogy a nevel6testiilet tagjai legalabb
két évente elsdsegély-oktatasban részesiiljenek.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A pedagbégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény miikodtetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi oOrdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdoz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkoz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem
technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi 6rakon korldtozas nélkiil hasznalhatok.
Tanulo és gyermek az intézményben feliigyelet nélkiil nem maradhat

Az ligyeletes, illetve a feliigyeletet ellatdo neveld koteles a tanulok, gyermekek kozott
tartozkodni, s a balesetveszélyes szituaciokat megsziintetni

Iranyitania kell a gyerekek mozgasat.

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

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

9.3 Jelentési kotelezettség

A tanul6- és gyermekbaleseteket a minisztérium internetes oldalan kell jelenteni.
A harom napon tal gyogyul6 baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, fel kell tarni a
kivalto személyi, targyi és szervezeti okokat. A kivizsgalasrol felvett elektronikus
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jegyzokonyvet ki kell nyomtatni, s azt at kell adni a sziiloknek, illetve egy példanyat
meg kell 6rizni.

A sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével a
fenntartonak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfokti munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

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

9.4 Teenddk rendkiviili helyzetek és bombariadd esetén

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik
¢letbe.

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon tlizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a titkdrsag dolgozodinak.
Az ¢értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgozd a bejelentés valdsagtartalménak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadbhoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

A kiilsé telefonokat lehetdleg az iskolatitkdrok, az igazgatd, vagy az igazgatd
helyettesei vegy¢k fel.

A fenyegetés vétele -- ha lehet -- hangrogzitéssel egylitt térténjen.

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

Az igazgatohelyettes a karbantartoval egyiitt ismerje €s tartsa szamon az iskola
legalapvetdbb, biztonsaggal Osszefliggd adatait, kiilonds tekintettel az intézményben
taladlhatd veszélyes anyagokra és tarolasuk moddjara, valamint a kézmi létesitmények
helyére

Az iskola igazgatdja vagy az altala megbizott személy tajékoztatja a tlizoltésagot, a
renddrséget €s a mentdszolgalatot az eseményekrol.

Ezzel egyidejlileg az igazgatohelyettes, vagy mas, az igazgatd altal kijelolt személy
vezetésével meg kell kezdeni az épiilet kitliritését. Az osztalyok, csoportok értesitésére
tilos a tlizriadd hangjelzését hasznalni.

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak
megszervezeserol.

A tliz- és bombariadé miatt kiesett orakat a tlizriado hetét kovetd hét szombatjan kell
potolni.

9.5 A kivonuléssal kapcsolatos teendok

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

A ruhdzatot és a taskat lehetdség szerint mindenki vigye magaval.

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

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje podtolni koteles a tanités
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

9.6 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti teriiletrészt — a tanulok,
a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
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Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a
dohényzas ¢és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az iskoldba és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az
iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

9.7 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulo eljarasrend

Ha az intézményben a tanulok egészségét veszélyezteté helyzet adodik, azonnal
értesiteni kell az intézmény vezetdjét vagy helyettesét.

Az intézmény vezetéje -- mérlegelési jogkdrében eljarva -- értesiti a megfeleld
hatésagokat és a fenntartot, sziikség esetén szaktanacsot kér.

A tanuloknak az iskolaban és az iskolan kiviili foglalkozdsokon mindent meg kell
tenniiik sajat €s tarsaik testé épségének megovasaért. Ennek érdekében a rajuk feliigyeld
felnott utasitasait maradéktalanul be kell tartani és végre kell hajtani. Baleset elkeriilése
érdekében a felligyeld részérdl indokolt méreti fizikai kényszer alkalmazhato.

A balesetek elkeriilése érdekében a 1épcsékon és a feljaré rampan a tanuldk a
jobboldalon, 1épésben kotelesek kdzlekedni.

A tanul¢ csak az iskola altal eldirt felszerelést hozhatja az iskolaba. Egyéb eszkoz, jaték
stb., ami akéir a tanuld figyelmének elterelésére vagy baleset, sériilés okozasara
alkalmas a tanulotol a feliigyeld pedagogus altal elvehetd, és a hazirend megsértése
miatti figyelmeztetés mellett a sziilé részére adhatd vissza. Ez nem jelenti a tanuld
tulajdonanak korlatozasat.

A tanuldknak az 6rakdzi sziinetekben az udvaron is keriilni kell a balesetveszélyt okozo
magatartast.

A tanuloknak az utcan valo kozlekedésben be kell tartani a kozlekedési szabalyokat.
Amennyiben a tanul6 a sziilé kérésére egyediil érkezik vagy hagyja el az iskolat, azaz a
szll6 kérésével lemond az iskola feliigyeletérdl, a feleldsség a sziildt terheli.

10. Az intézmenyben a tanuldoval szemben lefolytatasra kertilo
fegyelmi eljaras, illetve afegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd

eljaras részletes szabalyai
10.1 Fegyelmezd intézkedés, fegyelmi biintetés

Az a tanuld, aki kotelességét szandékosan vagy gondatlanul megszegi fegyelmezd
intézkedésben részesithetd. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan 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, osztalyfonoki, igazgatdéi. A magasabb fokt intézkedés
kiszabasara a szaktanarok, illetve az osztalyfénokok tehetnek javaslatot.

A fegyelmezd intézkedések fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil adhatok.

A kir6tt intézkedést az elektronikus naploba kell beirni.

Az osztalyfonoki és az igazgatdi intézkedésekrdl a tanulot, kiskord tanuld esetében a
sziilot irdsban értesiteni kell.

Az intézkedést az osztalykozosség elott ki kell hirdetni.
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10.3 A fegyelmi biintetések

A fegyelmi biintetésekr6l a Nemzeti koznevelésrél szolo CXC. torvény 58. §-a
rendelkezik. A fegyelmi biintetések csak fegyelmi eljaras lefolytatasa utan adhatok. A
biintetésrol a fegyelmi bizottsag javaslata alapjan a neveldtestiilet dont.

Fegyelmi biintetések:

1. megrovas

. $Zigorl megrovas

. meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa

. athelyezés egy masik osztalyba, tanulécsoportba

. athelyezés egy masik iskolaba

. eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

. az iskolabol valo kizaras

Tankoteles tanuldval szemben az 6. €s a 7. pontokban meghatarozott fegyelmi biintetés
csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ekkor a sziil6 koteles 0j iskolat keresni a tanulonak.

Abban az esetben, ha a tanuld6 mdas iskoldban torténd elhelyezése a sziild
kezdeményezésére tizenot napon beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon
beliil koteles masik iskolat kijelolni szamara.

Az 5 pontban meghatarozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az iskola
igazgatoja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.

A 3. pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra
nem vonatkoztathato.

NN bW

10.4 A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljarast a 2012. évi 20. EMMI rendelet 53-60. §-ai szerint kell lefolytatni.

10.5 A fegyelmi biintetés kihirdetés

Kihirdetéséneknek modjardl a neveldtestiilet dont. A lehetséges valtozatok:
csak a fegyelmi targyaléson,
az iskola k6zossége elott is.

10.6 A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljaras szabalyai

- A fegyelmi eljarés lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljaras altalanos szabalyait a 2012
évi 20.sz. EMMI-rendelet 53-54. §-ai hatarozzak meg.

- Az egyeztetd eljaras célja: A kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd ¢€s a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

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

- Az egyeztetd eljaras rendje:

e A fegyelmi vétségrol vald tudomasszerzést kovetden az iskola levélben keresi
meg a sértettet, és kéri, hogy a kézhezvételtdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
nyilatkozzék, egyetért-e az egyeztetd eljaras lefolytatasaval.

e A fegyelmi eljards meginditasardl szolo értesitésben a fegyelmi bizottsag
elnoke felhivja a kotelességszegd kiskort sziildjének a figyelmét az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a kiskor sértett
sziiloje irasban a hozzajarulasat adta.

o A kotelességszegd kiskort sziiléje — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5

tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti a—fegyelmibizottsag—elnékénél, ha

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

o Az egyeztetd eljarast az iskola 9-13. évfolyamos tanuldja esetében a
kozépiskolai igazgatohelyettes, 1-8. évfolyamos tanuld esetében az altalanos
iskolai igazgatohelyettes, illetve el6bbi megbizasa alapjan az altalanos iskolai
igazgatohelyettes vezeti le. Ha az eldbbiek a felek szamara nem fogadhatok el,
akkor az igazgatd mas személyt kér fel az egyezteto eljards levezetésére. Az
egyeztetd eljardsban részt vesz a sértett, a kotelességszegd, az érintett
kiskoruak sziilei. Az eljarasba a felek vagy az iskola javaslata alapjan mediator,
illetve szakértd bevonhato.

e Ha a kotelességszegd és a sértett sziilei az egyeztetési eljarasban irasban
megallapodtak a sérelem orvoslasdban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb 3 honapra az
iskola felfiiggeszti.

e Ha a felfiiggesztés ideje alatt a kiskort sértett sziilje irdsban nem kérte a
fegyelmi eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast az iskola irasbeli hatarozattal
megsziinteti.

e Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat az
osztalyban az osztalyfénok, illetve az iskolai didkgytilésen a DOK segitd tanar
nyilvanossagra hozza.

e A fegyelmi eljards sordn a fegyelmi bizottsag hallgatja meg a fegyelmi vétségben
érintett feleket. Kikéri az iskolai DOK, kikérheti az SzMK és az iskolatanéacs
véleményét. Kialakitja a neveldtestiilet elé terjesztendd dontési javaslatot. A javaslat
felmento is lehet.

e A neveldtestiilet fegyelmi targyalasat a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. Az irdsba
foglalt fegyelmi hatarozatot és a targyalasrol késziilt jegyzOkonyvet a fegyelmi
bizottsag elndke €s egy a targyalas elején felkért tanar irja ala.

10.7 A tanulok kartéritési felelossége
o A kartéritési felelosséget a Nemzeti Koznevelésrol szolo CXC. torvény 59. § és
a2012. évi 20. EMMI rendelet 61. § hatdrozza meg.

11. A tanulo61 tankOnyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatas
rendje

A tankOnyvellatassal, a tanulok tankényvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.
11.1 A tankOnyvellatas célja és feladata
e Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.
e Az iskolai tankdnyvellatas sordn az iskola biztositja az adott tanitasi évre az iskolaban
alkalmazott tankonyveket, feladata:
e a tankonyvellatds megszervezése és lebonyolitéasa,
e a tankonyvek beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa,
e a sériilt, hibas konyvek potlasa,
e az ezekkel jar6 adminisztrativ feladatok elvégzése.
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e Ha a tankonyv kolcsonzése soran a kdnyv a szokésos hasznalatot meghaladé mértéken
tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a
kiskoru tanul6 sziil6je az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar
mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési ardt figyelembe véve — hatdrozatban
allapitja meg.

11.2 A tankonyvrendelés elkészitése
e A tankonyvfelel6s minden évben a megadott hataridéig elkésziti a tankonyvrendelését,
majd aldiratja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j
osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a terjesztével kotott
megallapodas szabalyozza.

12. Az elektronikus adatkezelés, adatfeldolgozas és az

elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok

12.1 Kréta rendszer (Iskolai adminisztracios €s ligyviteli szoftver)
A leiras a Kréta rendszer tudasbazisa alapjan késziilt.
(https://tudasbazis.ekreta.hu (Szoftvermodulok/Adatkezelési tajékoztatd) 2022.08.28.
alapjan)
»Az Adatkezeld a nemzeti koznevelésrol szoldo 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.), valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi
XXXIIIL torvény értelmében minden esetben az intézmény.”
Az allami fenntartisban 1évé intézmények esetében a 134/2016. (VI. 10.) Korm.
rendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevo
szervekrol, valamint a Klebelsberg Kozpontrol 5. § (2) bekezdés 20. pontja a
Klebelsberg Kozpontot jeloli meg erre a feladatra. A Klebelsberg Intézményfenntarto
Kozpont fenntartasaban miikodo egyes szakképzo intézmeények atadasarol, valamint
egyes kormanyrendeleteknek a szakképzés intéezményrendszerenek atalakitasaval
osszeftiggé modositasarol sz616 146/2015 (VI.12) Korm. rendelet 3. § alapjan a
kivalassal érintett koznevelési intézmény fenntartéi jogai ¢és kotelezettségei
tekintetében a szakképzésért és felndttképzésért felelds miniszter, a munkavégzésre
iranyuld, 4. § (1) bekezdés b) pont ba) alpontja szerinti jogviszonyok tekintetében a
szakképzésért és felndttképzésért felelds miniszter altal vezetett minisztérium, illetve
az Nemzeti Szakképzési €s Felndttképzési Hivatal (tovabbiakban NSZFH) a KLIK
jogutddja. A Herman Ottd Intézet Nonprofit Kft., illetve a nem allami fenntartasban
1évo oktatasi intézmények esetében (pl. egyhazi, alapitvanyi oktatasi intézmények) az
eKRETA Informatikai Zrt-vel kotott terméktaimogatisi szerzodés alapjan
torténik az adatfeldolgozas.”

Az eKRETA Informatikai Zrt. adatkezel6i tevékenységet nem végez, feladata a
KRETA rendszer fejlesztése és miikodésének tamogatisa. A Felhasznalok altal
megadott személyes adatokhoz az Adatkezeld - jellemzben az oktatasi, nevelési
feladatot ellatd intézmény - felhatalmazott munkatarsai férhetnek hozza. Az
intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény vele jogviszonyban 1évo
munkatarsat hatalmazhatja fel.””

e Az iskolankban hasznalatos KRETA digitalis naplo elektronikusan eldallitott és
elektronikusan tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis

* https://tudasbazis.ekreta.hu (Szoftvermodulok/Adatkezelési tajékoztato) 2022.08.28.
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uton viszik be az iskola vezetoi, tanarai és az adminisztracioért felel0s alkalmazottak.
Az adatok tarolasa a szolgaltatd kozponti szerverén torténik. A digitalis napld
elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi
eredményeket. a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a
tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapa torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabdly hatarozza meg. A
megjelolt személyek aldirdsaval €s az intézmény kor alakt pecsétjével ellatva valik
hitelessé.

A bizonyitvany kidallitasanak alapjaul szolgdlo nyomtatvanyt elé kell allitani nyomtatott
formaban is, és meg kell drizni!

Iskolavaltas vagy a tanul6i jogviszony mas megsziinésének eseteiben ki kell nyomtatni
a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan 6rak szamat és a
zaradékokat.

Az adatok torlése:

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

A tanaroknak minden megtartott 6rat, foglalkozast és a hidnyzéasokat legkés6bb harom
napon konyvelniiik kell a rendszerben. Az osztilyzatokat a megszerzés napjan a
rendszerbe fel kell vezetni.

A Kréta jogosultsdgi rendszer: A rendszerhez mindenki egy felhasznaloi fiok
birtokaban férhet hozza. Egy fiok egy egyedi azonositot és egy hitelesito jelszot foglal
magaba.

A rendszer felhasznaldéi pontosan egy fiokkal rendelkezhetnek. A fidkokhoz
jogosultsagi szerepek rendelhetok. A jogosultsagi szerepek jogosultsagi csoportok
halmazat definialjadk. Egy jogosultsagi csoport konkrét szabalyokat tartalmaz arra
vonatkozoélag, hogy az a felhasznald (fiok), akihez ezt hozzarendelték, a rendszer
bizonyos objektumaihoz milyen hozzaféréssel rendelkezik, azokkal mit tud tenni. A
jogosultsagi csoportok sziikség esetén kozvetleniil 1s hozzarendelhetdk a fiokokhoz
(nem csak szerepeken keresztiil). Egy szerep hozzarendelése egy fiokhoz egyenértékii
azzal, mintha a szerep Osszes jogosultsagi csoportjat a fiokhoz rendeltiik volna.
Minden fiokhoz legalabb egy szerep hozzarendelendd.

Az egyes modulok haszndlatanak modjai a kiilonféle jogszerepektdl fliggnek, ezéltal
fokozottan érvényesitve az adatvédelmi szempontokat.

12.2.Tanuloi adatainak kezelése:

Az Adatkezelo altal kotelezoen kezelendé adatok korvét elsosorban a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.), a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
a nevelesi-oktatdasi intézmények miikodeésérol és a kozmevelési intézmények
nevhasznalatarol (EMMI rendelet) tartalmazza.

A fenti jogszabalyok alapjan kezelt személyes adatok vonatkozasaban az adatkezelés
jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pontja szerinti jogi kitelezettség teljesitése, illetve
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kiilonleges személyes adatok vonatkozdasaban a GDPR 9. cikk (2) bek. b) és h) pontjan
alapulnak.”™
e A tanulok adatainak kezeléséért az osztalyfonokok, az igazgatohelyettesek és az iskola
adminisztratora feleldsek.
e A tanuld személyes adataihoz torténé hozzaférés a rendszerben az alabbiak
szerint torténik:

o atanul6 hozzafér valamennyi ra vonatkozo személyes adathoz;

o anevelési-oktatasi intézmény az EMMI rendelet 74. § (1) és a 83. § (1) szerint
koteles a gyermek, kiskort tanuld sziildjét értesiteni a gyermeke iskolai
felvételével, tanuldi jogviszony megsziinésével, a gyermek, tanulo
fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatban, a félévi értesitd
vonatkozasaban, valamint minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozoan
az ¢értesitést a jogszabaly eldirja. Az EMMI rendelet 14. § (1) bekezdése
értelmében kiskorunak mindsiil minden, 18 év alatti €s gondnoksag alatt allo
tanulé. A fentiek értelmében az KRETA rendszerhez hozzafér a kiskort tanul6
szlldje;

o az ,,adminisztrator” jogosultsaggal rendelkezd személy hozzafér valamennyi
személyes adathoz. Az Adatkezelé biztositja, hogy adminisztrator joggal
kizarolag titoktartasi kotelezettséget vallalé munkavallaloja rendelkezhet;

o az iskola oktatéi hozzéaférnek az adott oktatd altal tanitott tanuld alapvetd
személyes adataihoz [Nkt. 41. § (4) a)-d)], valamint a sajat maguk altal tett
bejegyzésekhez;

o az osztalyfénok hozzafér az altala 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 sziilgje, torvényes
képviseldje
- neveét,
- lakohelyét,
- tartdzkodasi helyét,
- telefonszamat.
Ezen adatok kezelésének jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pontja, az adatkezelés
modja elektronikus, a torlési hataridore, a hozzaférésre, valamint a személyes adatok
tovabbitasara a 3.1.3.-3.1.5. pontban foglaltak megfeleléen iranyadok.

A fenti adatokon tilmenden az Adatkezel6 a sziilé hozzajarulasa alapjan (GDPR 6. cikk
(1) bekezdés a) pont) kezeli:

- a sziilé e-mail cimét- kapcsolattartas céljabol

- felhasznalénevét- KRETA Ellenérzé modul bejelentkezés céljabol,

- a gondviseld torvényes képviseldi jogosultsdggal rendelkezik- a jogosultsag
ellendrzése céljabol

A hozzajéarulas barmikor visszavonhaté.””

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

* https://tudasbazis.ekreta.hu (Szoftvermodulok/Adatkezelési tajékoztatd) 2022.08.28.
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12.4 Kozalkalmazottak személyes adatainak kezelése
Jogszabaly alapjan kotelezden, illetve a szerzddés teljesitéséhez sziikséges adatok kore:
Az Adatkezeld altal kotelezéen kezelendd adatok korét elsésorban a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) tartalmazza.
A fenti jogszabalyok alapjan kezelt személyes adatok vonatkozasaban az adatkezelés
jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pontja szerinti jogi kotelezettség teljesitése.”

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

- az alkalmazott hozzafér valamennyi rd vonatkozé személyes adathoz;

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

A dolgozok adatainak kezeléséért és a munkaiigyi adatok nyilvantartasaért az
igazgatohelyettesek és az iskola adminisztratora feleldsek.

e Az alkalmazott munkakori feleldssége, hogy a bejelentkezési adataira
fokozottan tligyeljen, ne adja meg masoknak, ne irja fel ugy, hogy masok is
hozzéaférhessenek! A munka befejezése utan a kilépéshez, vagy mas néven valod
bejelentkezéshez kattintani kell a "kilépés" gombra. Amennyiben mads is
hozzaférhetett a jelszavdhoz, valtoztassa meg minél elobb és haladéktalanul
jelezze az iskola igazgatdhelyetteseinek!

e Az intézmény szervezeti ¢és milkodési szabdlyzatanak mellékletét képezd
iskolai  adminisztracios ¢és  lgyviteli szoftver (Kréta) hasznalata
szabalyozasanak megismerése, tudomasul vétele és betartdsa az iskola altal
foglalkoztatott valamennyi alkalmazott kotelessége. A fent ismertetett
szabalyok megszegése fegyelmi felel6sségre vonast eredményez.

e Az iskola hivatalos e-mail cimeire érkezé leveleket az iskola vezetdi és
iskolatitkdrai olvassdk. Az iskola igazgatdja tovabbitja ligyintézésre az e-
mailben olvasott leveleket.

e A papir alaptl irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel,
valamint a hitelesitésrdl az intézményvezetonek kell gondoskodnia.

e Az elektronikus uton eléallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje.

e Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s
az igazgatoé alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

o Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges.

e A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetden az iraton fel kell tiintetni a
dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast ,,elektronikus nyomtatvany”.

e A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

13. A tanuldk tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

13.1 A tanuloi hianyzas igazolisa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.
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tivolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.
13.1.2A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:
a) a sziil6 (nagykora diak esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni,
d) egy félévben harom alkalommal, alkalmanként legfeljebb egy tanitasi napot a sziild
igazolhat.
13.1.3 Igazoltnak Kkell tekinteni a késést, ha
e Dbejaro tanuld érkezik késObb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6d hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili idgjaras stb.).
13.1.4 A sziil6 a tanitasi naprol valé egy napot meghaladé tivolmaradast sziildi igazolassal
utélag nem igazolhatja. A tanuld szamadra eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykort
tanul6 esetében a tanulo) irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az
osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elomenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét €s azok okait.

13.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

e Nyelvvizsgara, nemzetkdzi informatikai vizsgara ¢és egyéb nemzetkdzi vizsgara
torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuld hianyzasat — a vizsganapokon kiviil — a
sziillének az igazgatdhoz benyujtott kérelmére igazoltnak kell tekinteni.

1.3.3 A tanulmanyokkal kapcsolatos versenyen részt vevé tanulék hianyzasa
Versenyen részt vevo tanulok hianyzasait nem kell hianyzasnak tekinteni az alabbiak szerint:

e 13.3.1 Megyei versenyek dontdje eldétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos
versenyek el6tt harom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az
igazgatd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar
hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott
napok szamarol és datumarol, valamint a verseny iddtartamarol. Az OKTV 2. és 3.
forduldjaba jutott didkok a versenyek eldtt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A
megyei €s orszadgos szervezésll versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a
kedvezményekre vonatkozdéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak.

e 13.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanulo két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a
tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett
szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai
fordulgjan részt vevé tanuldink 12 6ratol kapnak felmentést az iskolai
foglalkozasokon valo részvétel alol.

e 13.3.3 Sportversenyekkel ¢és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar
javaslatanak meghallgatasa utdn — az igazgat6é dont. A dontést kdvetden a szaktanar
¢s az osztalyfonok az el6zdekben leirt modon jar el.

13.4 A tanuloi késések kezelési rendje

o A digitalis naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az
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iskolaba. A magatartdsi jegy kialakitdsandl a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

A tanul¢ tanitasi 6rardl valod késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hidnyzasadt a pedagégus a naploba bejegyzi. A mulasztott ordk igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfonok az igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

13.5 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A szilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 50. § (4) és 51. § (3)
bekezdésének eldirasai szerint torténik.

13.5.1 tankételes tanulé esetében:

elsé igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a sziilo értesitése

a tizedik igazolatlan oOra utdn: a lakohely szerint illetékes gyamhatosag ¢és a
gyermekjoléti szolgalat, tovabba a sziild értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell Orizni)

a harmincadik igazolatlan ora utan: az altalanos szabalysértési hatosag és a
gyermekjoléti szolgalat és a sziilé postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

az Otvenedik igazolatlan Ora utan: a gyamhatosag azonnali értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

13.5.2 nem tankdételes kiskoru tanul6 esetében:

elsd igazolatlan ora utan: a digitalis napld adatai révén a sziild értesitése

a tizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

a huszadik igazolatlan o6ra utdn: a szilé postai uton torténd éErtesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

harmincegy igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal
postai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

Nem tankoteles nagykora tanuld esetén az értesitéseket a sziildnek és a tanuldnak
egyarant el kell kiildeni.

13.6 A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a tanuld Aallitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitésé¢hez sziikséges anyagi
¢és egyeb feltételeket a nevelési-oktatési intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazdsban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén
szliloje egyetértésével — ¢€és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaido.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
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irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo
kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a
szilé és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

14. Iskolai k6zossegi szolgalat

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 6. § (4) bekezdése rendelkezik
arrol, hogy az érettségi vizsga megkezdésének feltétele az 50 6ra kozdsségi szolgalat
teljesitése. Ennek igazolasat eloszor a 2016. januar 1-je utdn megkezdett érettségi
vizsga esetében kell megkovetelni, {97. § (2)} — igy az érettségi a tantargyi tudas
mérésén tul a szocidlis készségek, a tarsadalmi érzékenység kialakitdsaban is szerepet
jatszik.

A kozoOsségi szolgalat pedagogiai célzati kdtelezettség, a tevékenység kivalasztasaban
azonban megvalosulhat a szabad dontés.

Jogszabalyi hattér:

o A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvényen tul a 110/2012. (VI.
04.) Kormanyrendelet (NAT), a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet, a
kozérdekli onkéntességrol szold 2005. évi LXXXVIIL torvény, a 1068/2012.
(I11.20.) Kormany hatarozat (nemzeti onkéntes stratégia 2011-2020), a 2011.
évi CLXXV. torvény (civil torvény)

Az iskolai kozoOsségi szolgalat keretében a kovetkezd jellegli tevékenységek
végezhetok:

o egészségiigyi (minden esetben mentort kell biztositani)

szocialis és jotékonysagi (sziikség esetén mentort kell biztositani)

oktatasi

kulturalis, kozosségi

kornyezet — és természetvédelmi

katasztroéfavédelmi

sport- és szabadidds tevékenységek (Ovodas kort, sajatos nevelési igényl
gyermekekkel, tanuldkkal, idés emberekkel k6zdsen)

o az egyes renddrségi feladatok ellatasara létrehozott szerveknél bilin- és baleset-
megeldzési teriileten folytathato tevékenység

Megvalositasa:
o 1. Iskolai koordinatort jeldl ki az intézményvezetd, aki munkakdri feladataként
latja el a tevékenységet és felelds:
= atanulok felkészitéséért, mentoralasért, a pedagogiai feldolgozasért
= afogado helyekkel valo kapcsolattartasért
= adminisztralasért, dokumentalasért, igazolasért
= atanulok bevonasaért
= atanulok tevékenységének elismeréséért
= az érintett osztalyfonokok munkdjanak koordindlasaért

o 2. A mar megléve jO6 gyakorlatok ¢és oOtletek Osszegytijtése, helyl ¢€s
intézményen beliili lehetdségek feltérképezése a tantestiilet, tanulok, sziilok
segitségével.

o Lehetséges tevékenységi korok:

= kornyezd intézmeények: részvétel onkormanyzati feladatok ellatasaban
(egészségligyi, szocialis, gyermekintézményekben)
= Dbekapcsolodas a varos kulturalis intézményeinek munkajaba

0O O O O O O
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= egyéni gondozasi lehetdségek (idOsek, fogyatékkal ¢16k)

= civil szervezetek tevékenységében részt venni

= egyhazi szervezetek tevékenységében szerepet vallalni.
3. Az iskoléan kiviili kiils szervezet és kozremiikodé mentor bevonasakor az
iskola és a felek egyiittmiikodésérdl megallapodast kell kotni, amelynek
tartalmaznia kell a megéllapodast aldir6 felek adatain és vallalt
kotelezettségein a thl a foglalkozas idOtartamat, a mentor nevét és feladatkorét.
A tanuldkat és sziiloket tajékoztatjuk a valaszthato lehetdségekrdl. A tanuld
onként valaszthatja ki azt a helyet, tevékenységet, amely szamara a
legvonzobb, leghasznosabb, amelyhez kelléen motivalt.

o Az 50 oras kozosségi szolgalat elvégzésének feltételei:

©)

©)

O

A kozépiskola 9-12. évfolyaman, lehetdség szerint aranyosan elosztva,
amelytdl indokolt esetben a sziilé kérésére el lehet térni.

A koz0sségi szolgalatot az adott tanuld estében koordinald pedagogus az 50
oran beliil (sziikség szerint a mentorral kozosen) legfeljebb 2 orés felkészito,
majd 2 6rds zar6 foglalkozast tart. A felkészitd foglalkozason vald részvétel
kotelezo.

Egy oran 60 perc kozosségi szolgalat értendd. A helyszinre utazas és a
hazautazas ideje nem szamithato bele a teljesitésbe.

A koz06sségi szolgalat alkalmanként 1, legfeljebb 3 o6rés idokeretben végezhetd.
Az iskolai kozosségi szolgdlat kozvetlen hozzatartozonal, rokonndl csak
kozvetitd szervezeten keresztiil valosulhat meg.

Vidéki didkok tevékenysége: lehetdség van arra, hogy a tanulod eldontse, hol
latja el a feladatot. Eltérd helyszinek esetén a sziilének €s a tanulonak aktivan
részt kell venni a tevékenység megszervezésében.

A tanév sordn, szorgalmi idében korldtozas nélkiil teljesithetd a kozosségi
szolgdlat. A nyari szlinetben, a pedagogusok nyari szabadsagolasanak
idétartama alatt az iskolai kozosségi szolgalat nem teljesitheté. Ezen id6szak
évenkénti konkrét idopontjarol az iskola honlapjan tajékoztatjuk a sziiloket és a
didkokat.

e Figyelembe kell venni, hogy

o

@)
©)

o

egy Ora alatt 60 perces kozosségi szolgélati id0 értendd (az utazds nem
szamithato bele), alkalmanként 1-3 6ras idokeretben végezhetd,

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

A tizennyolcadik életévét be nem toltott oOnkéntes kozérdekii oOnkéntes
tevékenységet 20 ora €s 6 ora kozott nem végezhet.

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

o A koz0sségi szolgalat dokumentalasa

@)
©)

o

O

A tanulok részérdl:

jelentkezési lapot toltenek ki, amely tartalmazza a sziild beleegyezd
nyilatkozatat is,

naprakészen kotelesek kozosségi szolgdlati naplojukat vezetni: mikor, hol,
milyen iddkeretben, milyen tevékenységet folytattak, esetleges reflexidok
megfogalmazasa,

Az iskola részérol:

Az iskola koordinatora

az iskola dokumentumaiban rogziti a kozosségi szolgélatra vonatkozd
szabalyokat,
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o egyiittmikddési megallapodast kot a fogadd szervezetekkel, rogziti az egyes
feladatkoroket

o ajelentkezési lapok alapjan elkésziti a beosztast,

o intézményvaltas esetén igazolast ad ki a teljesitésrol két példanyban, amelybdl
egy példany a tanulonal, egy példany az intézménynél marad.

o szilikség szerint megszervezi az iskolai szintli programzarast.

o Az osztalyfonok

o a didk szolgalati napldja alapjan naploban, torzskonyvben, bizonyitvanyban
rogziti a teljesitett 6rak szamat,

o kapcsolatot tart, tamogatast nyujt a diakoknak,

o feldolgozza veliik az élményeket (osztalyfondki orai beszélgetés, értékeld lap,
poszterek, stb.)

15. Zaro6 rendelkezések

15.1 Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a
szll6i szervezet véleményének kikérésével.

152 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket ¢ szabalyzat mellékletei tartalmazzak az alabbiak szerint:
1. szam® melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata
2. szamu melléklet: Az iskola iratkezelési szabalyzata
3. szamu melléklet: Az iskola adatkezelési szabalyzata
4. szamu melléklet: A beszerzések, a kotelezettségvallalds és a palyazatok benyujtasanak
iskolai eljarasrendje
5. szamu melléklet: Az iskolai tankonyvellatas rendje
6. szamu melléklet: Munkakori leirds mintak
E szabalyzatok mint igazgatoi utasitasok jelen SzZMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Hoédmezévasarhely, 2013. marcius 31.

Arva Laszlé
igazgato

A szervezeti és milkodési szabalyzat végsd valtozatat a nevel6testiilet 2013. janius 11-i, a sziil6i szervezet és a
didkonkormanyzat 2013. jinius 12-i, az intézményi tandcs 2013. junius 13-i iilésén. megvitatta. Az abban
foglaltakat elfogadta.

A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat a neveldtestiilet 2016. augusztus 31-i, a sziildi szervezet és a
didkonkormanyzat 2016. szeptember 7-i. Az abban foglaltakat elfogadta.

Arva Laszl6
igazgato
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A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat a neveldtestiilet 2017. augusztus 31-i, a sziildi szervezet és a
didkonkormanyzat 2017. szeptember 7-i iilésén megvitatta. Az abban foglaltakat elfogadta.

Arva Laszlé
igazgato

A szervezeti és milkodési szabalyzat modositasat a neveldtestiilet 2022. augusztus 30-i {ilésén megvitatta. Az
abban foglaltakat elfogadta.

Arva Laszlé
igazgato
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