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1. Altalianos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiils6 Kkapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabbda a miikédésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢és mikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

2023.¢évi LIL toérvény (PGétv.) a pedagogusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL.31) Kormanyrendelet

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiacrdl sz6l6 torvény modositasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas €s az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok
(iskolahasznaldk) és mas érdeklédok megtekinthetik az igazgatoéi irodaban munkaidében,
tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallal6jara, tanuléjara nézve kotelezo érvényii. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idore szol.



2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1 Az iskola igazgatdje

2.1.1 Az iskola igazgatéje — a Koznevelési torvény elOirasai szerint — felelos az intézmény
szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkadltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly nem utal mas hatiskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belso ellenorzési rendszerének miikodtetéséeért, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a neveld ¢és oktatd munka
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

Az iskola igazgatoja, a munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola
belsd szabdlyzataiban eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott médon és idétartamra torténik.

Az iskola igazgatdja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjarés, jarvany,
természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése
nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarto egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az iskola igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy
az lgyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallalojara
atruhazhatja.

Az igazgato munkajat az igazgatohelyettesek segitik:
- tanulmanyi igazgatohelyettes
- nevelési igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettesek és a tobbi vezetd beosztasi dolgozd munkéjukat munkakori leirdsok,
valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd €s az igazgatdhelyettesek minden ligyben, a gazdasagi iigyintézd ¢€s az iskolatitkar a
munkakori leirdsukban szerepld tligyekben, az osztalyfondk és az érettségi vizsgabizottsag
jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitd iratba valo beirasakor.

2.1.2 Az igazgat6 akadalyoztatiasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatasi, a nevelési igazgatohelyettes. Az
igazgatohelyettesek hataskdre az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy
egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.
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A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek
felhatalmazasat.

2.1.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabdalyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibol dtadhatja az
alabbiakat:

e az tanulmanyi igazgatohelyettes szamara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a nevelési igazgatohelyettes szamdra az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

4.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek,
e az iskolatitkar(ok).

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamoldsi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval — palyazat Gtjan
- az i1gazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idOre
alkalmazott pedagdgusa kaphat. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb
akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az
intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar ¢és az adminisztrativ dolgozok szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek,
hataskortik és feleldsségiik kiterjed a munkakdriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra. A
gazdasagi iroda dolgozoinak és a technikai dolgozok munkéjat a gazdasagvezetd iranyitja. A
gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintéz0 feladata. A helyettesitést
ellatd munkavallald dontési jogkdre — a sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitend6 munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

2.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram
tartalmazza.



Igazgato

A 4

Tanulmanyi Nevelési Iskolatitkar(ok)
igazgatoh. igazgatoh.

A\ 4 \ A . . v .
Pedagogiai Tanarok Tanarok Ugyviteli
asszisztens alkalmazott

v
» ) v A 4
Konyvtaros Diakdnkormanyzat
Laborans

4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatirozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
az igazgatOhelyettesek,
a szI61 valasztmany elndke
munkakdzdsségvezetok

2.4.2 Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége -egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziiléi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkorméanyzat vezetdjével. A
diakénkormanyzattal valo kapcsolattartds a nevelési igazgato helyettes feladata.

2.4.3 Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasdara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgatd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
2.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerti miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabdlyozott ellendrzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa,



valamint az intézmény mindségirdnyitasi programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakdri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kételezoen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e atanulmdanyi igazgato-helyettes,

e anevelési igazgato-helyettes,

e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e a szertarfelel0sok,

e apedagbdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakézosség-vezetdk
elsésorban munkakori leirasuk, tovibba az igazgato utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint résgt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valod
kozremiikddéssel megbizott pedagoégusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandd ellenOrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kivetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
e az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,
e atanitdsi ordk kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése.

3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

3.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti s mitkodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd mitkodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:



- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),
- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

3.1.1. Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitdé okiratit a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

3.1.2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatirozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezGen valaszthaté és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat ¢és azok 6raszdmait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhatdé tankOnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatéds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

o a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az intézmény honlapjan. Az iskola
vezetoi munkaidoben barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal
kapcsolatban.

1 2013. szeptember 1-jét81 a véalasztott kerettanterv megnevezésével.
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3.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadésakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziil8i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét.> A munkaterv
egy példanya az informatikai héalozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan el kell helyezni.

3.2 A tanulodi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
¢ A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011.¢vi CXC. torvény 96. E § (1) bekezdése
¢ 20/2012. EMMI rendelet
¢ A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2011. évi CCXXXIL. torvény
¢ 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

A 2011/CXC. 27.pontjanak 46. § (5) bekezdése alapjan a nappali rendszerii iskolai oktatdsban az
allam biztositja, hogy a tanulok szamara a tankdnyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

Az iskola igazgatdja a 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet 26.§ (5) bekezdésben meghatarozott
véleményezésre jogosultak véleménye alapjan meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét,
¢s errdl a helyben szokasos modon tajékoztatja a sziildt vagy a nagykort cselekvéképes tanulot,
tovabba a fenntartot.

3.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata
3.2.1.1 Az orszagos tankonyvellatas szerepléinek egyiittmiikodése

A tankonyvek orszdgos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatisanak
megszervezése a tankonyvtorvény 4. § (6) bekezdés értelmében allami kozérdekii feladat,
amelyet a Konyvtarellatd Kiemelten K6zhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Térsasag (a
tovabbiakban: Konyvtarellato) lat el.

3.2.1.2 Az iskolai tankonyvrendelés rendje

. A tankonyvrendelést a kozpont fenntartdsdban miikodd iskola a kozpont egyideji
tajékoztatasaval a koznevelés informacids rendszernek és a Konyvtarellatdo altal mikodtetett
elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

a) a tankonyvrendelés hatarideje aprilis 30. ,

b) a tankdnyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.,

¢) a potrendelés hatarideje szeptember 15.

21d. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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. A modositasra és a potrendelésre csak indokoltesetben, igy kiilondsen az osztalylétszam
valtozasa esetén keriilhet sor. A modositas és a potrendelés sordn csak a végleges rendelésben
megadott tankonyvek darabszamat lehet modositani. A moddositas az eredeti rendeléstol
maximum 15%-ban térhet el.

3.2.1.3 A tankonyvek kivalasztasanak elvei

A jelenlegi gyakorlatnak megfelelden az iskolan beliili tankonyvellatds megszervezése és
lebonyolitasa az iskola feladata és felelossége

Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantdrgyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet rendelhet az
iskolai tankonyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a
kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel
ilyen tankonyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.

3.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatads helyi rendjében az
iskola igazgatdjanak meg kell nevezni a tankonyvfelelost, annak feladatait, az iskolai
tankonyvellatas soran elvégzésre keriildmunka ellenértéke elismerésének elveit ¢és a
tankonyvtorvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A tankdnyvtamogatasban részesiilok kore A 2017/2018-as tanévtdl az ingyenes tankonyvellatas
a koznevelés nappali rendszert iskolai oktatas 9. évfolyamara, valamint a 2020/2021-es tanévtol
a 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésével intézménylink évfolyamain valamennyi tanulo
alanyi jogon ingyenes tankonyvellatasra jogosult.

A tankonyvtorvény 2011 novemberében tortént modositdsa létrehozta és a 2013/2014-es
tanévtl kezdddden bevezette az allami tankonyvforgalmazas Uj rendszerét. Az orszagos
tankonyvellatast az allam a Konyvtarellatdé Kiemelten Kozhasznii Nonprofit Kft.-n
(Konyvtarellaton) keresztiil latja el. A tankonyvrendelést a tankonyvrendelet hatalybalépésétol
kezdve az iskola a Konyvtarellatd 4altal miikodtetett elektronikus informacioés rendszer
alkalmazaséaval a Konyvtarellatonak kiildi meg. Az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatotol a
tanulok részére atveszi, majd a tankOnyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos
iskolai helyi feladatok ellatasaban.

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgatd az iskola konyvtari dllomanyaba veszi,
a tovabbiakban az iskolai konyvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanuld részére a
tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

Az iskolanak kozz¢ kell tennie az iskolai tankonyvellatas helyi rendjét.

Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének — rendeletben nem szabalyozott — kérdéseit az iskola
hazirendjében kell meghatarozni.

Az elektronikus uton el6allitott dokumentumok kezelésérdl az adatkezelési és informatikai
szabalyzat (IASZ) rendelkezik az SzMSz-el 6sszhangban.

3.3. Az elektronikus és az elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

3.3.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
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Az oktatasi dgazat iranyitdsi rendszerével a Koézoktatdsi Informdacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, draadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges A.
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkarok és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

A digitélis bizonyitvanyrol

Az iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével — a
tanulmadnyi rendszer alkalmazidsdval, a személyiségi, adatvédelmi ¢&s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaval elektronikus uton késziilnek el. Az éallami vizsga teljesitésérdl
sz0l6 bizonyitvany kiallitdsdnak alapjaul szolgéldé nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell
allitani nyomtatott formaban és meg kell Orizni. Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak
elektronikus aldirasaval ellatott digitalis biztonsagi okmdany formajaban kertil kiallitasra. A
digitalis biztonsagi formaban kidllitott bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis
bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell
megodrizni azzal, hogy a hosszu tdvi megdrzésérdl is gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kiéllitott, tarolt €s nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol kizarolag az
arra jogosult tanuld vagy a tanuld sziil6jének — a tanulméanyi rendszeren keresztiil is
eléterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapti masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott
egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles
masolata. A papir alapa hiteles mésolatot eredeti aldirdsaval hitelesitenie kell a killitonak és az
intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével el
kell latni. A diszpéldany els6 példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben
meghatérozott téritési dijat kell fizetni.

A jogutéddal megsziind koznevelési intézmény iratdllomanyat a jogutdod koznevelési
intézménynek kell atadni. A jogutdd nélkiil megsziind kdznevelési intézmény esetén a fenntarto,
a fenntarté jogutdd nélkiili megsziinése esetén a koznevelési intézmény székhelye szerint
tertiletileg illetékes koznevelési feladatokat ellatd hatdsag szamara kell atadni az iratdllomanyt.
A digitalis bizonyitvanyokra vonatkoz¢ iratdllomanyt nem kell 4tadni. A jogutdd nélkiil
megszind koznevelési intézmény esetén a fenntartd, a fenntartdé jogutdd nélkiili megsziinése
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esetén a hivatal az arra jogosult kérelmére a tanulmdnyi rendszerben kiallitott, tarolt és
nyilvantartott digitalis bizonyitvanyt tovabbitja a kérelmezd részére.

3.3.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitilis naplo elektronikusan eloadllitott, papiralapon tdarolt
adatként kezelendo, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetoi,
tandrai €s az adminisztracioért felelosalkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis napld elektronikus tton tarolja a
tanulok adatait, osztalyzatait, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket.
Feéleves gyakorisaggal kell kinyomtatni tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt €s igazolatlan orait.

3.4 Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdra a kiovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenkent,
az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

3.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdaséagi iroda dolgozoinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot.

3.4.2 A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is k6zz¢ kell tenni.

3.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnydban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.

3.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles

bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!
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3.4.5 Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezéseérol.

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

3.4.7 A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

3.5 Azintézmény miikodésének szabalyai

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotol péntekig reggel 700 6ratol délutan 1890
oraig tart nyitva. Az iskola igazgatojaével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet
ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

o Szorgalmi idében hétfotol péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 700 4ra és

délutan 1790 6ra kozott az iskola igazgatojének vagy egyik helyettesének az iskolaban
kell tartozkodnia.

o A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a
délutan tavozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola
miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s koteles a sziikségessé valod intézkedések
megtételére. Az tligyeletes rendet ugyancsak irdsban kell rogziteni a 2. pontban foglaltak
figyelembevételével.

. Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat meg kell bizni. A megbizast a dolgozé
tudomasara kell hozni.

° Az iskoldban a tanitdsi orakat a helyi tanterv alapjan 720 6ra és 1429 ora kozott kell
megszervezni.
A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakozi szlinetek hossza 10-15 perc.

° Az iskolaban reggel 715 6r4t6l és az érakozi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik.
Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletrész rendjének tisztasdganak megOrzését a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrzi.

° Az iskoléban egyidejlileg 2 {6 tligyeletes neveld keriil beosztasra, az egyes ligyeletes
neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

foldszinti folyoso - jo ido esetén udvar

emeleti folyoso

szertari folyoso

az ebédelés alatti feliigyelet /kiilon beosztas szerint/
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A tanul6 tanitasi 6rdk idején csak az osztalyfonoke /tavolléte esetén az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes/, illetve a részére Orat tartd szaktandr irdsos engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 1430 ¢ratol 1700 oraig, vagyis a délutani nyitva
tartas végeéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idoben a neveldi és a tanuloi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 10%3-1100 6ra és 1490-1500 ora kozott.,

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva, az tigyeleti rendet az iskola igazgat6ja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott a sziildk, a tanulok és a nevelok tudomdsara kell hoznia. A nyari
szlinetben az irodai iigyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznéloi feleldsek:

az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért

az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

az iskola SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott elirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Ez aldl csak az iskola igazgatdje adhat felmentést.

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézok tartozkodhatnak.

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

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartdsi idon tul €s a tanitasi sziinetekben kiilsé
igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndlo kiilsé
igénybe vevo csak a megallapodas szerinti idOben és helyiségekben tartozkodhatnak az
épiiletben.

A tanitasi ordk engedély nélkiili 1atogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgatosag tehet.

3.6 A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az intézményben az aladbbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:

14



szakkorok, onképzokorok, énekkar, didk sportkor, tanfolyam, korrepetalas, tanulményi
¢s sportversenyek, kulturalis rendezvények, tanulmanyi kirandulés, konyvtarlatogatas,
hitoktatas.

A fenti foglalkozéasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tandran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

Szakkoroket a tanulok érdeklddésétol fliggben az  iskolai tantargyfelosztas
lehetéségeinek figyelembevételével a munkakdzosség-vezetOk javaslata alapjan
inditunk. A szakkorbe valo jelentkezéshez sziil6i hozzdjarulas sziikséges, melyet a
sziil0 a tajékoztatd flizetbe jegyez be. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkori
aktivitas tikkrozodhet a tanul6 szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatdrozott
tematika alapjan torténnek, err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell
vezetni. A szakkorok téritésmentesek.

Az Onképzokorok a miivészetek, a természettudomanyok és technika teriiletén teszik
lehetdveé a kiemelkedd képességekkel rendelkezd fiatalok szaktanari irdnyitds melletti
tehetséggondozasat.

Az OnképzOkor munkéja sordn nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok
aktivitasara ¢s onfejleszto tevékenységére.

Az O0nképzokoroket az intézmény a tanulok érdeklodésétdl fiiggden inditja kimagaslod
pedagégusok ¢€s az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban 4ll6 szakemberek
vezetésével.

Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben miikddik. Az énekkarba
valo belépés onkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik. Az énekkarbodl vald kilépést a
szl irasban, a kilépés indoklasaval a korusvezet6tdl kérheti.

A didk sport egyesiilet /DSE/ a gyermekek mozgésigényének kielégitésére, a mozgas, a
sport megszerettetésére alakult meg. A DSE mint szervezeti forma az iskola tanuldinak
nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken, valamint a DSE altal
szervezett pénzdijas tanfolyamokon val6 részvételre. A DSE vezetdsége a bevétellel -
anyagi feleldssége tudataban - rendelkezik. A DSE miikodését az iskolaval kotott
Egyiittmiikodési Megallapodéas szabalyozza. A megallapodés tartalmazza a minden
napos testedzés lehetdségét is.

A gyogytestnevelés az iskola testi nevelés ¢és fejlesztés egyik formaja.
Gyobgytestnevelési Orara vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanuld,
ahol megjelenése és aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre vald beosztassal
egyidejlileg a tanul6 felmentést kap az iskolai testnevelés orakon valo részvétel alol.

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklddésének és a szaktanar vallalkozdsanak
fliggvényében indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valo részvételt a sziild
irasban kéri a tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamokon vald részvételért félévenként elore
téritési dij fizetendo.
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e A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas.

e A tanulmanyi és sportversenyeken valdo részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanulok az intézmény, a telepililés és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

e Az iskola kdnyvtara nyitvatartdsi idejében, valamint konyvtari tanorakon all a tanulok
rendelkezésére. Hasznalati rendjér6l az SZMSZ melléklete intézkedik.

e A hit- és valladsoktatason vald részvétel a tanuld szamara Onkéntes. Az intézmény
egyiittmiikddik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhédzakkal. Megfeleld 1étszamu
foglalkozashoz tantermet biztosit az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A fiatalok
hit- és vallasoktatasat az egyhézi jogi személy altal kijelolt hitoktatd végzi.

o Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek sordn kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unio orszagairdl és a szalézi kozosség altal
miukodtetett oktatasi intézményekrdl. Kiilfoldi utazdsok az igazgatdé engedélyével és
pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

e A tanulmanyi Kkirandulads az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes ¢és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kiranduldsok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell
szabalyozni.

4. Az intézmény dolgozoinak munkarendje

4.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idO0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotol csiitortokig 7.20 €s 15.00 ora kozott, pénteken 7.20 és 14.00 ora kozott az
intézményben tartézkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idoben €s iddtartamban 14atjak el.

Igazgato Tanulmanyi ih. Nevelési ih.
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& Hétfo 820 _ 1620 g0 _ 1620 700 _ 1500 iskola,
vezetes
Kedd 900 _ 1700 800 _ 1600 700 _ 1500
Szerda 820 _ 16% g00 _ 1600 700 _ 1500
Csiitortok 9 _ 17% 8% _ 162 7% _ 1500
Péntek 80 _ 162 730 _ 1503 700 _ 1500

munkaido beosztasa:

4.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 Oras munkaidokeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdasos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét els6é munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szdmitando
ki. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 ora, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — dltalaban maguk hatdarozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorak esetén ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12
oras munkaidore kell szamitani. A munkaltaté a munkaidore vonatkozo eldirasait az orarend, a
munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokésos modon kifliggesztett
hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy
pedagogus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztés
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

Junius honapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitdsa érdekében — a pedagogusok
négyhetes munkaido-keretben dolgoznak, négyheti munkaido-keretiik dltalaban 160 ora. A
junius havi munkaidé-keret kezdd idépontja a jinius 1-jét kovetd elsd hétféi nap, befejezd
napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli
érettségi vizsgan részvevod pedagdgusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 draban hatarozzuk
meg.
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4.2.1 A pedagégusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

4.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi orak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanuld felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészito és befejezé  tevekenység idétartama is. Elokészitd ¢és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételezé oraszam
keretében ellatott feladatokra forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az oOrarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

4.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) atanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitéasa,

c) atanuldk munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentaladsa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,

e) ¢érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitésa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,
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0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk feliigyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

4.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagégiai feladatok?®
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatérozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

4.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

4.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszedllitasandl az intézmeény feladatellatasanak, zavartalan
miikdésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

4.3.2 Napi munkaidejének kezdete: a beosztds szerinti napi munkaidejének kezdetét
megelézéen 10 perccel kordbban koteles a munkavégzés helyéiil kijelolt intézményben

munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni.

Napi munkaidejének vége: a beosztds szerinti napi munkaidejének végét kovetd 10 perc
elteltével hagyhatja el a munkavégzése helyéiil kijelolt intézmény teriiletét.

A munkakd6zi szlinet nem szamit be a munkaidébe a Puétv. 86. §-ban foglaltakra figyelemmel.

3138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdégus a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z0 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.15 ordig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsdé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodaban.*

4.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmi tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsdra. A tanitdsi ordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

4.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartdsa eldtt biztdk meg, tigy koteles a tanmenet szerint elorehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

4.3.5 A pedagogusok szamara — a kotelezd oOraszamon feliili — a nevelo—oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az igazgato
adja az igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

4.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

4.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktato
munkdval dsszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozdasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkéval dsszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaido-atalany felhasznélasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatisakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6étartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

4.3.8 A tanarok szakmai munkakozosségei

e A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.

4 Ezt az el6irast jogszabaly nem rogziti, igazgatdi dontésen alapul.
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A szakmai munkak6zosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

438.1

szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

részt vesznek az iskolai oktatdo-neveld0 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerisités),

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
Onképzéséhez,

Osszedllitjak az osztalyozo és javitod vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara,

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
megvalasztjak a munkak6zosség vezetdjét.

A szakmai munkakozosség az iskola pedagodgiai programja, munkaterve és a
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott 1 évre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykedik.

A szakmai munkak6zdsségek munkajat a munkak6zosség-vezetd iranyitja.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza
meg.

A munkakozdsség-vezetOk munkédjukat az SZMSZ 1.sz. mellékletében talalhato
munkakori leirds alapjan végzik.

A szakmai munkakozosség feladatai:
- Javitjak, koordinéljak az intézményi szakmai munka szinvonalat.
- Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat
- Tanulmanyi versenyek kiirasanak kezdeményezése
- Felmérik a tanulok tudasszintjét

- Pélyakezdd tanarok munk4jat segitik

4.3.9 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdésdg hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a nevelOtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgato
bizza meg.
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4.4 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak munkakori leirasa van, amelyet az alkalmazést kovetd
néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az
osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szamdra azért, hogy
pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne
kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdgus munkakori leirasat.

6.4.1 Pedagogus munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasdnak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. Neveloi tevékenysége és életvitele

o csaladkdzpontl szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban €s szavaiban

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

o sziikség esetén tdmogatassal, korrepetalassal segiti a lemaradé diakokat

e sajat tanitvanyait az altala tanitott tantdrgybol magantanitvanyként sem az iskoldban sem
azon kiviil nem tanitja

o kozremiikddik , hogy az iskola a maga sajatos eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon
a kultira, a gazdasag ¢€s a tarsadalom formalasahoz

2. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

e feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két hétnél nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfelel6 szakaszai részletezik,

e legaldbb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d6, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

e atanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitdsi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a napldt, nyilvantartja az drarol
hianyz6 vagy kés6 tanuldkat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszdm + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

o Osszedllitja, megiratja és két héten belill kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
1d6pont el6tt tajékoztatja,

e atanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,
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az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanul6 egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadodrat tart az igazgato altal kijeldlt iddpontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozoé és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerli orat tart,

egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasa eldtt
tanmeneteit — a szakszert helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek,
stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb egy nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld kérara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

Kiilonleges felel6ssége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado6 problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
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e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiléradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tAmogatas
e aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

4.4.2 Testnevelo tandr munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: testnevelod tanar

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra torténd sikeres
felkeszitesiik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

o szakszertien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi ordkat

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa

e a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két hétnél nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

e legalabb 10 perccel a munkaido, tigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartozkodni

® q tanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotadra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kérnyezete tisztasagdara, a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben
a tanulokkal folszedeti a szemetet

e q zdrt termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja

e tanitasi ordit két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az oradrol
hianyzo vagy késo tanulokat

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legaldabb a heti oraszam + 1 osztalyzatot,
de félévenkent legaldabb hdarom osztalyzatot ad minden tanitvanydnak

e a tanuloknak adott osztdlyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, tanitvanyai szamara az osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

o c¢vente ket alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idopontban

e agigazgato beosztdsa szerint részt vesz az érettsegi, felvételi, osztdlyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken

o helyettesités esetén szakszerii orat tart, tovabb halad a tananyaggal,
egy ordat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatia

e bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

o elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,
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e folyamatosan végzi a tanitvanyai versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos
feladatokat

o celkiseri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

o a konferenciat megelozéen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanulo
lezart érdemjegye a tanulo kardra jelentosen eltér az osztalyzatok dtlagatol, akkor erre a
konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

e beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
eseten ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specidlis feladatai

e [kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

e minden tanév elsd testnevelés drajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatdst
dokumentalja

o kiilonos figyelmet fordit a testnevelési orakon a balesetek megeldzésére

e atestnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait

e abekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi
feleldsnek

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

e kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltato Kozponttal

® a tanév elso tanitasi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatdst

Jarandosaga
e a munkaszerzodésében a Kjt. eloirasai szerint meghatarozott munkabér
o al38/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kételezo potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij az iskolai étkezés
igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas
az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato dltal biztositott étkezési tamogatas

4.4.3 Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az tanulmanyi igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkak®dri leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

e ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,
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részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: napld, anyakdényv, bizonyitvanyok,
stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felel0sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil61 munkak6zosséggel, az osztaly
diakdnkormanyzati vezetoségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken valo részvételét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 2 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

eldkésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziildkkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikddik a tanuloi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegylijtésében €s
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozd misoranak, szalagavatd miisoranak, didkigazgato-
valasztasi miisoranak, stb. el0készitdé munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira,
kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a felséfokt tanulméanyokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisagvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat

a tanév elején osztalya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6lo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellenérzési kotelezettségei

a nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 4.§(2) bekezdése
alapjan az SzZMSz - ben koételes szabalyozni a pedagogiai munka belsé ellendrzési rendjét,
november, januar ¢és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a napld osztalyozé részének
allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az tanulmanyi
igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén levélben
értesiti a sziiloket,

lizenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eloirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve ha a
tanulo bukasra all, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzas esetén,
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a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo

karara.

3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

munkaltatdi utasitdsban rogzitett osztalyfonoki potlek,
a jogszabalyban meghatarozott heti egy ora osztalyfonoki érakedvezmény.

5. A tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelése

Az értékelés célja:

Az értékelés szempontjai segitsék:

a sziil6k és a tanulok szamara vilagosan hatarozza meg az iskola
altal képviselt alapvetd magatartasbeli, emberi értékeket, tanulményi normakat.

a sziiloket gyermekiik redlis megismerésében,
a tanulokat sajat maguk és osztalytarsaik megitélésében,
A tanul6 magatartasanak értékelése:

Magatartas Példas Jo Viltozo Rossz
1. |Fegyelmezett- | nagyfoku, megfeleld, masokat zava- | erésen kifoga-
sége alland6, ma- |mégnem 10, kifogésol- |solhato,
sokra poziti- |teljesen a hatd, gyenge |maso-kat
van kihato sajatja ingadoz6 de  |erdsen zavard,
igyekszik nega-tiv
javulni
2. |Viselkedés kifogastalan, |kevés udvariatlan, durva, rombo-
kulturdja, példaértekli, |kivetnivalét |nyegle 16, k6zonsé-
hangneme tisztelettudod, |hagy maga ges, goromba,
udvarias utan heves,
hangoskodd
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Hatasa a pozitiv, aktiv, |részt vesz, de |nem art, inga- |negativ,
kozosségre, | segitdkész, jo- | befolyast nem |dozd, kozom- | goromba,
tdarsas emberi | indulatqd, élen | gyakorol, bos, vonako- | arto,
kapcsolatai | jar, kezdemé- |joindulata do, komisz 1élektelen,
nyezo megfélemlito
Hazirend betartja, arra [ néha hibazik |részben tartja |sokat vét
betartdasa 0sztOnoz be ellene
Feleldsség- | nagyfoku idénként Ingadoz6 felelGtlen,
érzete fele- feledékeny megbizhatat-
16sségtudat lan
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A tanuld szorgalmanak értékelése:

Szorgalom Példas Jo Viltozo Hanyag
Tanulmdnyi | céltudatosan |figyelmes, Ingadozo hanyag,
munkdja torekvo, oda- | torekvo lassito

do, igényes a
tudas meg-
szerzésere
Munkavégzés | kitartd, pon- | rendszeres, rendszertelen, | megbizhatat-
tos, megbiz- |tobbnyire hullamzo, lan, gondatlan
hato, 6nallo, |o6nalld onallotlan
lankadatlan
Kotelesség- | kifogastalan, |megfeleld, felszerelése | szinte nincs
tudata preciz néha gyakran hia- | felszerelése,
Osztokélni nyos tobbnyire
kell hianyos
Tanordkon | rendszeres, eléfordul, Ritkan egyaltalan
kiviili infor- | érdekl6do hogy nem
mdciok fel- 0sztonzésre
haszndldsa, dolgozik
tobbletmun-
kdja
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Magatartas jegyek

5 (példas)

4 (j6)

3 (valtozo)

2 (rossz)

Tudatosan vallalja az iskolai kdvetelmények, a hazirend teljesitését,
kiall mellettiik tarsai elott is.

- Onként és szivesen vallal kozosségi feladatokat, Onalldan
kezdeményez.
- Viselkedése mindig példamutat6, kultaralt.

- Tanaraival, tanuldtarsaival, de az idegenekkel szemben is
udvarias.

- Segitokész, masokat is buzdit.
- Igazolatlan hianyzasa nincs.

J6 a magatartasa, fegyelmezett, de nem kezdeményez. A rabizott
feladatokat elvégzi, és tdmogatja azokat a kezdeményezéseket,
amelyek helyes iranyba befolyéasoljak a kozosséget.

- Betartja a hazirendben foglalt kdvetelményeket és viselkedési
formakat, de a koriilotte megnyilvanuld helytelen viselkedést
sz6 nélkil tudomasul veszi.

A kozosséghez val6 viszonya, az iskolai vagy osztalytevékenységben
val6 részvétele ingadozd, nem lehet biztosan szdmitani ra.

Eléfordul, hogy

- Viselkedése a tanitdsi ordkon, illetve tandran kiviil gyakran
fegyelmezetlen.

- Tanulotarsaival, esetenként tanaraival szemben is nyegle,
udvariatlan.

- Rendszeresen igazolatlanul késik.

Ko6z0sségi munkat nem végez, kotelességének nem tesz eleget.
- Szemben all a tanulokozosséggel, rossz példat mutat.
- Viselkedése és hangvétele durva.
- Tobb napot igazolatlanul hidnyzik.
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Szorgalom jegyek

5 (példas)

4 (jo)

3 (valtozo)

2 (hanyag)

Tanulmanyi munkdjaban megnyilvanul a tudds megszerzésének
igénye.
- Munkavégzése pontos, megbizhato, igy osztalyzatai nagyon
jok.
- Munkatempdja nem lankad, mindig késziil, figyel, érdeklddik.
- Onként tobbletfeladatot is vallal.

- Figyelemmel kiséri az iskolan kiviili informacidétomeget is,
van hatarozott érdeklédése.

Oran figyel, hazi feladatait elvégzi, az orakra lelkiismeretesen
felkésziil, rendszeresen és megbizhatdéan dolgozik.

- FErdeklédése megmarad az iskolai tananyag keretéin belil,
tobbletfeladatot nem vallal.
- Osztélyzatai jok.

A tanulméanyi munkéban vald részvétele ingadozd, iddészakonként
dolgozik, maskor figyelmetlen, pontatlan.

- FErdektelen, hazi faladatdit nem mindig késziti, vagy nem
onalldan késziti el.
- Osztalyzatai vegyesek, tobb elégtelenje is van.

Tanulméanyi munkdjdban megbizhatatlan, figyelmetlen, feladatait
nem végzi el.
- Teljesen kdzony0s, bar képességei alapjan tobbet nyujthatna.

- Hazi feladata altalaban nincs kész, felszerelését nem tartja
rendben.

4.5 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 30 méter sugaru
terilletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint —
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egészsegre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzdk védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelose.

4.6 A tanuldobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast Kkell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat bels6 utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara pétldlag
kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

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
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szamara kételezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd 4ltal megbizott munkavédelmi felelds
végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa
az igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkO6z oOrai hasznalatdt. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai
eszk6zok a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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5. Az intézmény neveloétestiilete és a szakmai munkakozosségei
5.1 Az intézmény nevelétestiilete

5.1.1 A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

5.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

5.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanito pedagogusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténo
haszndlatra. Az igazgato dontése szerint az informatikat kiemelkedo szinten hasznosito tovabbi
pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitdogépeket az iskolaban kell tartani és
hasznélni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,
kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

5.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
5.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,
tajékoztatd és munkaértekezletek
nevelési értekezlet

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

5.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 0Ossze az intézmény Ilényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztato rendeletek ¢és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést 1gényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

5.2.3 A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak ¢€s neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozdsségek problémainak
megoldasara osztalyértekezleten tarthat. Az osztalyértekezleten csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.
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5.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

5.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — eosztdlyozo értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

5.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

5.3.1 A jogszabaly szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetOtanaranak megbizdsira. A munkakozosség — az igazgatd megbizdsara — részt
vesz az iskola pedagogusainak ¢és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint a
,Kisérettségi” lebonyolitdsdban, valamint az iskolai hdziversenyek megszervezésében.

5.3.3. Az iskola szakmai munkak6zdsségei:

az osztalyfoénoki (nevelési)

a matematika

a magyar nyelv-ének-zene, vizualis kultura
a torténelem

az angol nyelv

az idegen nyelvi

természettudomanyi

testnevelés

O O O O O O O Oo

5.3.4. A munkakdzosség-vezetd megbizasa a munkaltato jogkore.

5.3.5 A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetéjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszeallitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség
munkajarol.

5.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége
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5.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkakozdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

o Osszeallitjik az intézmény szamdra az osztilyozd vizsgak, a kisérettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzé foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe UGjonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat.

5.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakdzdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai ¢€s pedagogiai
munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt iddpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

e Maodszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

o Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.
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o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni

a

munkakozdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakdézosségen beliili

egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkako6zdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezo.

5.5 A teljesitményértékelés alapveto szabalyai

Az igazgatd gyakorolja a teljesitményértékelési iddszak els6 napjan legalabb Pedagogus 1.
besorolassal rendelkezd, pedagdégus munkakorben foglalkoztatott, valamint a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményének értékelésével kapcsolatos munkaltatoi
jogkort, ennek keretében felelds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves
teljesitményértékeléséert, amely eljaras lefolytatasara a pedagogusok
teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglalt rendelkezések
alkalmazandok.

5.5.1 Tanéri munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
orai munkéjat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait az érettségire €s a felvételire,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési €s az onképzési lehetdségeket,
tanfolyamokat, elokészitoket szervez és vezet,
eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

5.5.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagodgiai program, a miitkodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszoldsdban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zdsség innovacios céli
munkajaban.

5.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

e folyamatos verseny-el6készitd tevékenységet folytat.

5.5.4 Osztalyfonoki munkdjat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkoveteli,
e credményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
e jo szinvonalu k6zosség-alkotd tevékenységet folytat,
e adminisztracios tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,
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e ¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét
befejezo6 kollégak munkajanak értékelése.

5.5.5 Széles korti tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

6. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

6.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az
Osszessége.

6.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozossegek,
sziil61 munkak6zosség,
iskolaszék,
didkonkormanyzat,
osztalykozosségek.

6.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikddd sziildi szervezet a Sziil6i Munkak6zdsség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti €s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztisa (pl. a sziildi munkakozdsség elnoke,
tisztségviseldi),

e a sziil61 munkakozosség tevékenységének szervezése,

6.4 Az iskolaszék
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Az iskolaszékbe a sziilok, pedagdgusok azonos szamu képvisel6t valasztanak. Az iskolaszék
pedagogus tagjait a neveldtestiilet valasztja meg titkos szavazassal. Az iskolaszék dontési
Jjogkdreébe tartoznak az alabbiak:

e sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak megéllapitasa,

o tisztségviseldinek megvalasztasa,

e aziskolasz¢k dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a neveldtestiilet
vagy a fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezo kérdésekben:

e aszervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
e a hazirend elfogadésakor,

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmeény miikodését érinto osszes kérdésben. Az
iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti ¢és miikodési szabalyzata rogziti. Az
iskolaszékkel valo kapcsolattartds az igazgato kotelessége.

6.5 Az intézményi tanacs

A jogszabaly biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs megalakitdasdra és miikiodtetésére, a
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs
létrehozasanak koriilményeit.

6.6 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodeésével €és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorladsanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a nevelési-oktatasi intézmény a
tanulokkal kapcsolatos kérdésekben.

A diakénkormadnyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormadnyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és milkodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkorményzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segito tandr tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a didkkoz0sség javaslatara — az igazgatd biz meg.

A didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo 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 ahazirend elfogadasa eldtt
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A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kételezo kikérni a diakénkormanyzat véleményeét.

6.7 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak €s képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztdlyfondk feladatai és hatdskére

e Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanité pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
felévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatisa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztadlyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasdra, biintetésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkako6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

6.8 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

6.8.1 Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szuloi értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémdk megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgat6 hivhat dssze.

6.8.2 Tanari fogadoorak
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Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijeldlt iddpontban — kettd
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziil, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy levél utjan torténd
iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

6.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a naplo vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségliknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy az ellenérzo
révén illetve levélben torténhet.

6.8.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tuddasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitdsi ordn, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy orés targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az
osztalyzatok szdmanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaro dolgozatok
megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott
tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztilyzat adhatd. Tort osztidlyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskola radio, valamint hirdetés formdjaban kell a didksag tudomasara hozni.

6.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

alapito okirat,

pedagogiai program,
mindségiranyitasi program,
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatédlyos alapitod
okirat a www.kir.hu honlapon talalhatd6 meg. A fenti dokumentumok tartalmar6ol —
munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatOhelyettesek adnak tdjékoztatast. A hézirendet
minden tanitvdnyunk ¢&s sziilei szdmdara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges
valtozasakor atadjuk.
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6.9 A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja

6.9.1 Az el6zdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. A kapcsolattartast az iskola
igazgatodja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védond,

6.9.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolé 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a gimnéazium tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatodja.

Az iskolaorvos munkdjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgalatinak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri
szobaban.

6.9.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgélatkor taldlt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet alapjan).

o A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld diakjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodeésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, dket
a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe irdnyitja
kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

6.9.1.3 Az iskolai védono feladatai
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A védéndé munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkajat, a szlikséges szlrdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a

tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket,

leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas,

teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Heti két 6rdban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

e Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az iskola igazgatosaganak

allandé munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkez6 intézményekkel:

- ahelyi 6nkorményzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal:
MISKOLC MEGYEI JOGU VAROS

POLGARMESTERI HIVATAL
3501 Miskolc, Varoshaz tér 8.

- apedagodgiai intézetekkel: B.-A.-Z. VARMEGYEI PEDAGOGIAI
SZAKMAI, SZAKSZOLGALATI
ES KOZMUVELODESI INTEZET
3527 Miskolc, Selyemrét u. 1.

B-A-Z Varmegyei Kormanyhivatal
Oktatasi Foosztaly
3525 Miskolc, Széchenyi u. 103.

- ahelyi oktatési intézmények vezetdségével
A munkakapcsolatok megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgato a felelds.

A gimnaziumi ifjisag felelése a miivelddési és kozoktatasi miniszter 16/1998 (IV.8.)
rendeletének megfelelden folyamatos kapcsolatot tart fenn a gyermekek védelmének
rendszeréhez tartozd intézményekkel:

- Csaladsegitd Szolgalat; Gyamiigyi Hivatal, Mentalhigiénés Szolgalat, Szocialis Segitd
Szolgalat, ANTSZ Egészségiigyi Szolgalat. Gondoskodik arrdl, hogy a raszoruld tanulok
megkapjak a természetbeni tdmogatasokat /étkeztetés, ingyenes tankonyv, utazasi térités/ .
A sziikségletnek megfelelden kapcsolatot létesit a tanuld és a Nevelési Tandcsadd kozott.
A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatosagi intézkedések sziikségessé
valasakor segiti a gyermeket az ligyintézésben /védelembe vétel, ideiglenes hatalyu
elhelyezés, atmeneti nevelésbe vétel, &tmeneti otthon keresése/.

Az eredményes oktatd és neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn a kovetkezd szervezetekkel: Francia - Magyar Ifjusagi Alapitvany, muzeumok,
konyvtarak, kozmiivelddési intézmények és az iskolat tamogat6 alapitvanyok kuratoriumaval.
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A folyamatos kapcsolattartds megszervezéséért felelds: az igazgatdé ¢és a tanulmanyi
igazgatohelyettes.

7. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

7.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rar s r

tivolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak Kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziild (nagykoru didk esetén a tanul6) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat, amelyet a sziil6 is lattamoz,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld 6nhibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

7.1.2 A sziil6 a tanitiasi naprol valé tavolmaradast sziiléi igazolassal utolag nem
igazolhatja. A tanuld szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a szild (nagykort tanulo
esetében a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként egy naprol az
osztalyfénok, ezen til az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan, tartds
tdvolmaradds —csaladi kirandulas, sitabor, stb - évente egy alkalommal . A dontés soran
figyelembe kell venni a tanulod tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét €s azok okait.

7.2  Kedvezmények nyelvvizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgéara és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B
tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési 1d6t biztositunk. Feltétele: a tanulonak
be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egy€éb nemzetkozi vizsga idOpontjat tartalmazo
hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hidnyzdsdnak okat be kell jegyezni a naplod
megfeleld rovatdba, és a havi 0sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat.
Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetdé kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga
szamithato be, az igazgatonak van dontési jogkore.
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7.3  Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleto kedvezmények

7.3.1 Megyei versenyek dontéje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszdagos versenyek
elott harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol. Az OKTV 2. és 3. fordulojaba jutott didkok a versenyek eldtt ot napot
fordithatnak a felkésziilesre. A megyei és orszagos szervezésu versenyek iskolai fordulojara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak
tekintenddk iranyadonak.

7.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevl 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 hianyzas pontos idejérél. Az OKTYV iskolai forduldjan részt vevo
tanuloink 12 6ratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

7.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak
meghallgatdsa utdn — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az
el6zéekben leirt modon jar el.

7.3.4 A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legf6ljebb két
intézményben vehet részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatOhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

7.4 A tanuldi késések kezelési rendje

A késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulo
szlileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartdsi jegy
kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idOtartamét és a tanulo
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott ordk igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

7.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eloirasai szerint torténik.

7.5.1 Tankoteles tanulo esetében:
e elsd igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a szillo értesitése
o tizedik igazolatlan Ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan o6ra utdn: a lakoéhely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
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e a20. igazolatlan d6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
e az 50. igazolatlan ora utan: a jegyzo és a kormanyhivatal értesitése

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

7.5.2 Nem tankoteles kiskoru tanulo esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utdn: a naplo adatai révén a sziild értesitése

e a 10. igazolatlan dra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell drizni)

e a 20. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai iton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Orizni)

e a30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legaldbb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

7.5.3 Hianyzas esetén az osztalyzat megszerzése
Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztdsa egyiittesen
meghaladja a kettdszazotven orat, vagy egy adott tantargybdl a tanitasi orak 30%-at
meghaladja, a tanitdsi év végén nem osztalyozhato, kivéve, ha a nevelOtestiilet
engedélyezni, hogy osztalyozovizsgat tegyen.
Az osztalyozo és javitod vizsgak bizottsag eldtt folynak. A vizsgabizottsag tagjait az
iskola igazgatoja bizza meg.

Elnok: igazgatohelyettes
Tagjai: munkakozosség-vezetd
vizsgéztatd tanar

Ha a tanul¢ a kijeldlt idépontban a vizsgén igazoltan nem tud megjelenni, a vizsgat
a targy év szeptember 1. - szeptember 5. kozott leteheti.

A tanulot és sziileit az osztalyozo és javitovizsgarol 7 nappal eldtte értesiteni kell.
Az osztalyozo6 ¢és javitovizsga jegyzokonyveit iktatottan irattarban kell tarolni.

7.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan
fegyelmi biintetésben részesithetd.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz6ld6 informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

e A nevelGtestiilet a tanuld fegyelmi ligyének kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras
lefolytatasara fegyelmi bizottsdgot hoz létre. A fegyelmi eljaras meginditasakor az
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7.7

érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett
kotelességszegés tényerdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot az igazgatd bizza meg. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot
tehet. A fegyelmi bizottsdg feladata a tanuléval szemben meginditott fegyelmi
vizsgalat lefolytatasa.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen, a tantestiilet részvételével. A fegyelmi
biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalést kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljaras sordn az Nkt. 58-59. §-ai, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 53-61.§-ai alapjan kell eljarni, a Hazirendben meghatéarozott részletes eljarasi
rend betartasaval.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdoznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

8. Az intézményi hagyomanyok apolasa

8.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakézosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a nevelOtestiilet
az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

1. Az iskolazaszl6 Orzése a konyvtarban torténik. Iskolai iinnepségeken - évnyito,

szalagavato, ballagas, évzaré - az iskolakdzosség tiszteleg a zaszl6 eldtt, amit mindenkor a
legiddsebb évfolyam osztalyfonokok altal kijeldlt legérdemesebb tanuldi visznek.
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2. Jelvény - iskolai iinnepségeken a formaruhdval egyiitt - viselete kotelezo.

3. Formaruha: {innepi viselet
Lanyoknak:  sOtét szoknya, matrozbliz, iskolajelvény
Fivknak: 6ltony, fehér ing, nyakkendd, iskolajelvény

4. Unnepségek, megemlékezések:

- az éves munkatervben rogzitve
- iskolaradion keresztiil
- aziskola szinhaztermében

- kotelezo iskolai tinnepély:
- madrcius 15.
- oktober 23.

Hagyoménydrzd rendezvények:
- szalagavat6
ballagés
- része a faklyas ballagas —a Diosgyori Varban -, mely a keriilethez
valo kotodés szimboluma
- biztositani az éjjeli zene addsok lehetoségét tanari feliigyelettel
- Dr. Peja Gy6z6 — emlékgyiirii atadasa

Ifjuséagi hét

Az iskolai élet eseményeinek rogzitése - fényképek — videofelvételek

- Balatonfenyvesi tabor - a négy év alatt lehetdleg minden tanulo jusson el a
taborba.

- Alma Mater dij - a tantestiilet itéli oda /emlékplakett és pénzjutalom/ - a
legkivalobbnak itélt végzds tanulonak — atadas a ballagés napja.

9. Z.aro rendelkezések

9.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja az
iskolasz€k, a sziil6i munkakozdsség és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

9.2 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodtetéséhez sziikséges fovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellendrzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabdlyait — ondllo szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil
modosithatok.
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A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a fenntart6 jovahagyaséaval vélik érvényessé.

Miskolc, 2025. augusztus 25.
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ADRIENN

JEGYZOKONYVVEZETO IGAZGATO

A Szervezetd és Miikddési szabalyzatban foglaltakkal egyetértek:

L& &h g VYo

KISNE KALINA MARIA IDESZ MARK
a sziil6i valasztmdny elnike a didakénkormdanyzat elnéke
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