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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza 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 miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hatiskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérol

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl
23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanulo6i tankdnyvtamogatas és 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 szabdlyzatot a tanulok, sziileik, az; munkavdllalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovibba az intézmény
honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényi. A
szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.



2. Az intézmény feladatellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

TEAOR | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
8531 Altalanos kozépfoku oktatas
8520 Alapfoku oktatés
5629 Egyéb vendéglatas
562913 | Iskolai intézményi étkeztetés
562917 | Munkahelyi étkeztetés
680001 | Lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
680002 | Nem lakoingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése
852021 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatésa
852022 | Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai nevelése,
oktatdsa
853113 | Nemzetiségi tanulok nappali rendszeri altalanos iskolai oktatasa
853111 | Nappali rendszerli gimnaziumi oktatas
853112 | Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerli gimnaziumi nevelése,
oktatdsa
853113 | Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii gimnaziumi oktatasa
853114 | Gimndziumi felndttoktatés
841907 | Onkormanyzatok elszdmolasai a koltségvetési szerveikkel
890441 | Rovid id6étartamu kozfoglalkoztatas
890442 | Bérpotlo juttatasra jogosultak hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatésa
855931 | Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas
856099 | Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
931204 | Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
910121 | Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa
910122 | Konyvtéri allomany feltardsa, megdrzése, védelme
910123 | Konyvtari szolgaltatasok

Az intézmény ondllo jogi személyiség, képviseletét teljes hatdskorben a fenntarto dltal
megbizott igazgato ldatja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt kiltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntarto dltal megallapitott kéltségvetés alapjan ondllo gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvémy és az intézményre vonatkozo hatalyos



jogszabalyok eloirasai szerint, az intézmeny igazgatojanak vezetoi felelossége mellett. Az
intézmeény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait a székhelyén latja el, a Fenntarto dltal
jovahagyott koltségvetési kereten beliil onallo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal
osszefiiggo kotelezettséget a Fenntarto jovahagyadsa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsaban a tulajdonosi jogokat
Miskolc Megyei Viros Onkormdnyzata gyakorolja. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok
¢s készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntarto hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatoja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente
beszamolot ad a Fenntartonak, az intézmény dtmeneti szabad kapacitasat az igazgato az
alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntarto hozzdjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
mdodon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaadokat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok —
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori
leirasdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités
igazoldsara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztir kezelésére jogosultak.. Ellenjegyzési
jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény melegitékonyhdat miikodtet. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma
alapul vételével — a jogszabalyok ¢és a fenntart6 hatarozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1995. évi XXXI. torvény 148. §-ban meghatarozott csalddok
gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az iskola igazgatdéja

4.1.1 Az iskola igazgatéja — a Koznevelési torvény elOirdsai szerint — felelos az intézmény
szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkdltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly nem utal mds hatiskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és
munkakdoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkdért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a neveld és oktatd munka
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.



Az iskola igazgatdja, a munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola
belsé szabalyzataiban eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott mdédon €s idGtartamra torténik.

Az iskola igazgatdja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany,
természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkodtetése
nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelent0s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarto egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az iskola igazgatoja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy
az lgyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mdas munkavallaldjara
atruhazhatja.

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

Az igazgatohelyettesek és a tobbi vezetd beosztasti dolgozé munkdjukat munkakori leirasok,
valamint az igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdok jogosultak: az
igazgatd €s az igazgatdhelyettesek minden iigyben, a gazdasagi ligyintéz6 és 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.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatasi, a nevelési igazgatohelyettes. Az
igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataléra, 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. A dontési jog atruhazadsa minden esetben irdsbhan torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazésat.

4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibdl dtadhatja
az alabbiakat:

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

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



4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait k6zvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek,
e az iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakoéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval — palyazat Gtjan
- az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan iddre
alkalmazott pedagogusa kaphat. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgatod altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb
akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik &t egymdas munkajat, ennek sordn — az
intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar ¢és az adminisztrativ dolgozdk szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek,
hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirdsuk szerinti feladatokra. A
gazdasagi iroda dolgozoinak és a technikai dolgozok munkéjat a gazdasagvezetd iranyitja. A
gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintézo feladata. A helyettesitést
ellatd munkavallaldo dontési jogkdre — a sajat munkakdri leirdsdban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitendd munkakdorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

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

Igazgato
A 4
Tanulmanyi igh. Nevelési igh. Iskolatitkar
v v Y —v—
Pedagogiai Tanarok Tanarok Ugyviteli
asszisztens alkalmazott
\ 4
; ) A 4 v
Konyvtaros Didkdnkormanyzat

Oktatas
technikus




4.4 Az intézmény vezetosége

441 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitod, tervezd, szervezod, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
az igazgatohelyettesek,
az iskolaszék elndke
a kozalkalmazotti tanécs elndke

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képvisel6ivel, a sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezet6jével. A
diakonkormdnyzattal valo kapcsolattartas a nevelési igazgato helyettes feladata.

4.4.3 Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirasdara az intézmény vezetoje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
1gazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres és
jol szabdlyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdégusainak munkakori leirdsa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkak®ori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kitelezden
szabdlyozza az aldbbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:
e atanulmanyi igazgatohelyettes,
a nevelési igazgatohelyettes,
a munkakozosség-vezetok,
az osztalyfénokok,
a szertarfelel6sok,
a pedagogusok.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenorzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizésara —



ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.

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

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kiovetkezo teriiletek:
e tanitasi 6rdk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakdzosség-vezetok),
e azigazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,
e az SzZMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
e a tanitasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 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 és mitkodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

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

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

4.1.1 Az alapité okirat
Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairisa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii milkodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagégiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szdmara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:



o Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyod nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,) ennek keretén beliil annak egyes ¢vfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatd ¢€s szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

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

o a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

o A tanuldknak az intézmeényi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

® a tanulok fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciodkat.

A pedagoégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az intézmény honlapjan. Az iskola
vezetoi munkaidében bdarmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal
kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat Véleményét.2 A munkaterv
egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan el kell helyezni.

5.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

1 2013. szeptember 1-jété] a valasztott kerettanterv megnevezésével.
2Ld. a20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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e a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény,

e a23/2004. (VI1I1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankényvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIIL tv. 7. § (1) eléirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és milkddési szabalyzatdban kell
meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziildi szervezet (kdzosség) és
az iskolai didkinkormdnyzat® A tankonyvellatissal, a tanulok tankonyvi tdmogatésaval
kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankoényvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankOnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazd. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivanod tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokéasos haszndlatot meghaladé mértéken tl sériil, a tankényvet a tanul6
elveszti, megrongdlja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskort tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozz¢é.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonb6z6 tankonyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozé szerzddést kot, €s
az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelds. Az igazgatéo minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét4, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo

¥ Figyelem: ez az egyetlen (véletleniil a jogszabalyokban maradt) egyetértési jog, amellyel az iskolaszék
és a diakonkormanyzat az SzMSz készitésekor rendelkezik.
*Ld. 2 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
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személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelos), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szdmlat nem adhat, mert alapité okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankdnyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanul6 kivan az iskolatol — a kovetkezo tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.
5.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy a tankdnyvpiac rendjérol
sz016 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak Ilehet6sége van, tovabbi kedvezmény
nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 1 osztalyok
tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
5.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni, hogy
azt a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridd elétt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogveszt6, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilé az értesités ellenére
nem élt az igénybejelentés jogaval.” Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott id6pont eltelte utan allt be.
5.2.3.4 A tankonyvfelelés az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy
hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hdny tanul6 igényel és milyen
tankOnyvtamogatast a normativ kedvezményen tl. Az adatokat irasos formaban november 24-ig
ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benygjtani. A
normativ kedvezményre valo jogosultsagot igazolo iratot legkésobb az igénylolap benyujtasakor
be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényl6lapra, amelyet
alairasaval igazol.
5.23.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;
(a csaladi potlék folyositasardl szol6 igazolaskeént el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanulo6 esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
c) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l sz616 hatarozat.
5.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasa nélkiill normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato6.
5.2.3.8 Az iskola faligjsdgon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés
elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tili tadmogatdsnal elényben kell
részesiteni azt, akinek a csalddjaban az egy fére jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a
kotelezo legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tali
tdmogatas a sziilg illetdleg nagykoru tanuld irasos kérésére, a tanulo szocialis helyzetének és
tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

> A 2001. évi XXXVIL tv. 8.§ (7)
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5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolést olyan adatokrdl, amelyet a koznevelési torvény alapjan,
illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

5241 A 523.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérél az igazgatd minden év
november 30-ig tajékoztatja nevelbtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet
¢s az iskolai didkonkormanyzatot.

5242 Az intézmény igazgatdja minden ¢év december 15-ig meghatdrozza a
tankOnyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykort tanulét.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-dig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd Uj
osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt Iétszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazds jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

5.2.5.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzéjutas lehetdségét.

5.2.5.2 A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az 0sszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasait mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.3 Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdettablan valo kifliggesztéssel —
kozz¢é kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzekeét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlesonozhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdra a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

5.3.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozodinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot.
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5.3.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

5.3.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk €s munkavallalok az épiiletet a tlizriadod tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyadban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretet és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartézkodni.

5.3.4 A bombariadoét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

5.3.5 Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

5.3.6 Ha a bombariado6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.3.7 A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd 4altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitads
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5.4 Az intézmény miikodésének szabalyai

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotél péntekig reggel 790 ¢ratol délutan 1700
ordig tart nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet
ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

. Szorgalmi idében hétfétd]l péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 700 ora s

délutan 1700 6ra kozott az iskola igazgatojanak vagy egyik helyettesének az iskolaban
kell tartozkodnia.

o A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a
délutan tdvozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelds az iskola
miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s koteles a sziikségessé vald intézkedések
megtételére. Az ligyeletes rendet ugyancsak irasban kell rogziteni a 2. pontban foglaltak
figyelembevételével.

o Amennyiben az igazgato vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelbtestiilet egyik tagjat meg kell bizni. A megbizést a dolgozo
tudomasara kell hozni.
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Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 720 6ra ¢s 1429 6ra kozott kell
megszervezni.
A tanitési 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10-15 perc.

° Az iskolaban reggel 715 6ratol és az orakozi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik.
Az tgyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletrész rendjének tisztasagdnak megdrzését a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrzi.

° Az iskoldban egyidejlileg 2 f6 tligyeletes neveld keriil beosztasra, az egyes iigyeletes
neveldk feleldsségi teriilete az aldbbi épiiletrészekre terjed ki:

foldszinti folyoso - jo idé6 esetén udvar

emeleti folyoso

szertari folyoso

- az ebédelés alatti feliigyelet /kiilon beosztas szerint/

o A tanul¢ tanitasi orak idején csak az osztalyfonoke /tavolléte esetén az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes/, illetve a részére Orat tartd szaktanar irdsos engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét.

e A tanoran kiviili foglalkozasokat 1430 ¢ratol 1790 oraig, vagyis a délutani nyitva
tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

. Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 1042-1100 ¢ra ¢s 1400-1500 ¢ra kozost.

. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva, az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok és a nevelok tudomdsara kell hoznia. A nyari
szlinetben az irodai tigyeletet hetente kell megszervezni.

o Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért

az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

az iskola SZMSZ-ben és tanuloi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

o A
tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgat6ja adhat felmentést.

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

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

e Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon tul €és a tanitasi sziinetekben kiilsd
igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
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foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé
igénybe vevo csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartézkodhatnak az
épiiletben.

¢ A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetodi €s a tantestiilet

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgatdsag tehet.

5.5A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az intézményben az aldbbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formdak vannak:

szakkorok, onképzokorok, énekkar, didk sportkdr, tanfolyam, korrepetalas, tanulmanyi
¢s sportversenyek, kulturalis rendezvények, tanulmanyi kirandulas, konyvtarlatogatas,
hitoktatas.

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

e Szakkoroket a tanuldk érdeklédésétdl fliggden az iskolai tantargyfelosztas
lehetdségeinek figyelembevételével a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan
inditunk. A szakkorbe vald jelentkezéshez sziil61 hozzdjarulas sziikséges, melyet a
szUld a tdjékoztatd fiizetbe jegyez be. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkori
aktivitas tikkr6zOdhet a tanuld szorgalom ¢€s szaktargyi osztalyzataban.

e A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek, errél, valamint a latogatottsagrol szakkdori naplot kell
vezetni. A szakkorok téritésmentesek.

o Az Onképzokorok a miivészetek, a természettudomanyok és technika teriiletén teszik
lehetévé a kiemelkedd képességekkel rendelkezd fiatalok szaktanari irdnyitas melletti
tehetséggondozasat.

o Az OnképzOkdér munkdja soran nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok
aktivitasara €s onfejleszto tevékenységére.

e Az Onképzokoroket az intézmény a tanulok érdekldédésétol fiiggden inditja kimagaslo
pedagogusok ¢€s az intézménnyel szerzdodéses jogviszonyban all6 szakemberek
vezetésével.

e Az énekkar a tantargyfelosztdsban meghatarozott iddkeretben mitkddik. Az énekkarba
valo belépés onkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik. Az énekkarbodl valo kilépést a
szil6 irdsban, a kilépés indoklasaval a kérusvezetotol kérheti.
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A diédk sport egyesiilet /DSE/ a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a
sport megszerettetésére alakult meg. A DSE mint szervezeti forma az iskola tanul6inak
nyujt lehetéséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken, valamint a DSE altal
szervezett pénzdijas tanfolyamokon val6 részvételre. A DSE vezetdsége a bevétellel -
anyagi felel0ssége tudataban - rendelkezik. A DSE miikodését az iskolaval kotott
Egyiittmikodési Megallapodas szabalyozza. A megéllapodas tartalmazza a minden
napos testedzés lehetdségét is.

A gybgytestnevelés az iskola testi nevelés ¢és fejlesztés egyik formdja.
Gyogytestnevelési orara vald beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjan kap a tanulo,
ahol megjelenése ¢és aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre vald beosztassal
egyidejileg a tanuld felmentést kap az iskolai testnevelés 6rakon vald részvétel alol.

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklddésének és a szaktanar vallalkozdsanak
fliggvényében indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziild
irasban kéri a tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamokon vald részvételért félévenként elore
téritési dij fizetendo.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez
valo felzarkoztatas.

A tanulméanyi és sportversenyeken valdo részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanuldk az intézmény, a telepiilés és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskola konyvtara nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tandrakon all a tanulok
rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl az SZMSZ melléklete intézkedik.

A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuld szamara Onkéntes. Az intézmény
egyiittmiikddik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhdzakkal. Megfeleld létszamu
foglalkozashoz tantermet biztosit az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A fiatalok
hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatod végzi.

Szervezett Kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl €s a szalézi kozosség altal
miukodtetett oktatasi intézményekrdl. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és
pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni.
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6. Az intézmény dolgozoinak munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldoink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdé 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 megfelel idében és idotartamban latjak el.

Az iskola vezetés munkaido beosztasa:

Igazgato Tanulmanyi igh. Nevelési igh.
Hétf6 8% - 16% g0 _ 1% 200 _ 1500
Kedd 9% - 17% g% _ 1% 700 _ 1500
Szerda 8% - 16% 8% - 16% 700 _ 1500
Csiitortok 9% . 17% 8% - 16% 7% . 15%
Péntek 8% - 16% 730 15% 700 _ 500

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai — a junius honap kivételével — heti 40 oras munkaidokeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyéaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando
ki. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadodorak 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 szokdsos modon kifiiggesztett
hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy
pedagogus esetén, vagy pedagdogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.
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Junius honapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitdsa érdekében — a pedagogusok
négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik dltalaban 160 ora. A
junius havi munkaidé-keret kezdd idopontja a junius 1-jét kovetd elsé hétféi nap, befejezd
napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli
érettségi vizsgan részvevd pedagogusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 o6raban hatdrozzuk
meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

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

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

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

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészito és befejezo  tevékenység 1iddtartama is. Elokészitd ¢és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszam
keretében ellatott feladatokra forditando munkaidét oranként 60 perc idotartammal kell
szdmitdasba venni.

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

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
e) érettségi, kiillonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
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i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apodtlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segito feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) szil6i értekezletek, fogaddoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

e ey

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok®
meghatarozasa

A pedagbdgusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozésokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kdtelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézménven kiviil végezheto feladatok:

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

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a Kkereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheto feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhaszndlasarol — figyelembe véve a koznevelési
torveny 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember [-jétol hatalyba lépo meghatarozott kotott
munkaidore vonatkozo eloirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3  Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan

®138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elétt 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 akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladast. A tappénzes
papirokat7 legkésObb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozéas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalm tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsdra. A tanitdsi o6rdk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

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

6.3.5 A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes ¢és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

6.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd ordakbdl, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktato
munkaval dsszefiiggd tovabbi feladatokbol 4ll.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozdasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamédnak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd egyeb feladatok ellatdsadhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezheté feladatok elldtasakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkéltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

" Ezt az elBirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetsi dontésen alapul.
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6.3.8 A tanarok szakmai munkakozosségei

A szakmai munkak6zOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

6.38.1

szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

részt vesznek az iskolai oktatdo-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszertsités),

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
meérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyuljtanak a neveldk
Onképzéséhez,

Osszeallitjak az osztalyozo és javitd vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara,

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
megvalasztjak a munkak6zosség vezetdjét.

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

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkak6zosség-vezetd irdnyitja.

A munkak6zdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgato bizza
meg.
A munkakozosség-vezetok munkajukat az SZMSZ 1.sz. mellékletében talalhato

munkakori leiras alapjan végzik.

A szakmai munkakozosség feladatai:

- Javitjak, koordinaljak az intézményi szakmai munka szinvonalat.
- Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat

- Tanulmdanyi versenyek kiirasanak kezdeményezése

- Felmérik a tanulok tudasszintjét

- Pélyakezdd tanarok munkéjat segitik
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6.3.9 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 igazgatosag hozza Iétre, errdl
tajékoztatnia kell a nevel6testiiletet.

- Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd
bizza meg.

6.4 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazdst kovetd
néhany napon belill megkap, atvételét aldirasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az
osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szamdra azért, hogy
pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne
kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdgus munkakori leirdsat.

6.4.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

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

1. Neveldi tevékenysége és életvitele

e csaladkozponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban és szavaiban

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

o sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat

e sajat tanitvanyait az 4ltala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban sem
azon kiviil nem tanitja

e kdzremiikodik , hogy az iskola a maga sajatos eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon
a kultara, a gazdasag és a tarsadalom formalasahoz

2. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

e feladata az intézmény €s a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

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

e munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d6, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

e atanitdsi Ordra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,
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tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orarol
hidnyzo6 vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6d dolgozat idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont eldtt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanul6 egy irdsbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogaddorat tart az igazgatod altal kijeldlt idopontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozé és kiillonbozeti
vizsgédkon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerl orat tart,

egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, varhatdan egy hetet meghalad6 hianyzésa el6tt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és érteékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, 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 megel6zben legalabb egy nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo6 kérara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

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

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
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bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

4. Jarandosaga

6.4.2

a munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Korméanyrendeletben meghatarozott kotelezd 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 altal biztositott étkezési timogatas

Testnevelé munkakori leiras-mintdja

A munkakor megnevezeése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek és targyi tuddasanak folyamatos

fejlesztése, szemléletiik formaldsa, az érettségi vizsgadra és tovabbtanulasra térténo sikeres
felkészitesiik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglaldasa

szakszertien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitdsi orakat

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

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

munkaidejének beosztdsat az SzMSz tartalmazza

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

a tanitasi orara valo érkezeskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kornyezete tisztasagara, a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben
a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végeén zarja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az orarol
hianyzo vagy késo tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1 osztalyzatot,
de félévenkent legalabb hdarom osztalyzatot ad minden tanitvanydanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, tanitvanyai szamara az osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk mértékerol, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein
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o c¢vente két alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelélt idopontban

e azigazgato beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken

o helyettesités esetén szakszerii orat tart, tovabb halad a tananyaggal,

o egy orat meghalado hianyzdsa eseten feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatia

e bombariado vagy egyéb rendkiviili esemeny bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

o clokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

o folyamatosan végzi a tanitvanyai versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos
feladatokat

o clkiséri az iskola tanuldit 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 karara jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia elott felhivja az osztdlyfonok figyelmét, az eltérés okdt a konferencian
megindokolja

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

2. Specidlis feladatai

o [iilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

e minden tanév elsd testnevelés Orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekdvetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast
dokumentélja

e kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rdkon a balesetek megeldzésére

e atestnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait

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

e atanév elsd tanitasi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatdst

3. Jarandosdga

e a munkaszerzédésében a Kjt. eloirasai szerint meghatarozott munkabér

o al38/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé potlékok

o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij az iskolai étkezés
igénybe vétele esetén a munkaltato dltal biztositott étkezési tamogatdas

o aziskolai étkezés igénybe vétele eseten a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas
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6.4.3 Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az tanulmanyi igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

o feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfelel6 fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezeési,
stb. feladataira,

e ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: napld, anyakdnyv, bizonyitvanyok,
stb.

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
elékésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati vezetdségével,

e biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken valo részvételét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tandrokkal,

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

o clokesziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységeben,

e kozremiikddik a tanuldi tankdnyvtdmogatasok iranti kérelmek 0sszegytijtésében és
elbiralasaban,

e részt vesz osztalya bemutatkozd miisoranak, szalagavatdé miisoranak, didkigazgato-
valasztasi miisoranak, stb. elokészitdo munkalataiban,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a fels6fokt tanulmanyokra torténd jelentkezését
minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl €s a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

e folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a naploban a didakok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat

e atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.
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2. Ellenorzési kotelezettségei

e anevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 4.§(2) bekezdése
alapjan az SzMSz - ben koteles szabalyozni a pedagdgiai munka belso ellenérzési rendjét,

e november, januar €s aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a napld osztalyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat érinté hidnyossagokat jelzi az tanulmanyi
igazgatohelyettesnek,

e figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

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

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

o az SzMSz eldirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve ha a
tanulo bukdsra all, valamint a 200 orat meghalado éves hidnyzas esetén,

e akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulod
karara.

3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

4. Pétléka és kotelezo orakedvezménye

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett
osztalyfénoki potlék,

o a Kozoktatési torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében meghatarozott
heti egy ora osztalyfonoki orakedvezmény.

5. A tanulék magatartasanak és szorgalmanak értékelése

Az értékelés célja: a szilok és a tanulok szamadra vilagosan hatdrozza meg az iskola
altal képviselt alapvetd magatartasbeli, emberi értékeket, tanulmanyi normakat.

Az értékelés szempontjai segitsék:
a sziiloket gyermekiik redlis megismerésében,
a tanulokat sajat maguk és osztalytarsaik megitélésében,

28



a pedagogusokat a tanuldk teljesitményének objektiv,
mas tantargyakat, tevékenységeket is figyelembe vevo értékelésben.

A tanulé magatartasanak értékelése:

Magatartas Példas Jo Valtozo Rossz
Fegyelmezett- | nagyfoku, megfeleld, masokat zava- | erésen kifoga-
sége allando, ma- |még nem 10, kifogésol- |solhato,

sokra poziti- |teljesen a hatd, gyenge |maso-kat
van kihato sajatja ingadoz6 de | erdsen zavaro,
igyekszik nega-tiv
javulni
Viselkedés kifogastalan, |kevés udvariatlan, |durva, rombo-
kulturdja, példaértékii, |kivetnivalot |nyegle 16, k6zonsé-
hangneme tisztelettudo, |hagy maga ges, goromba,
udvarias utan heves,
hangoskodd
Hatasa a pozitiv, aktiv, |részt vesz, de |nem art, inga- |negativ,
kozosségre, | segitdkész, jo- | befolyast nem | dozo, kozom- | goromba,
tdarsas emberi |indulatd, élen |gyakorol, bos, vonako- | arto,
kapcsolatai | jar, kezdemé- |joindulata do, komisz 1¢élektelen,
nyezo megfélemlitd
Hazirend betartja, arra | néha hibazik |részben tartja |sokat vét
betartasa 0sztonodz be ellene
Felelosség- | nagyfoku 1doénként Ingadozo feleldtlen,
érzete fele- feledékeny megbizhatat-
16sségtudat lan
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A tanulé szorgalmanak értékelése:

Szorgalom Példas Jo Viltozé Hanyag
Tanulmanyi | céltudatosan |figyelmes, Ingadoz6 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- Osztonzésre
hasznaldsa, 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.

- Segitdkész, masokat is buzdit.
- Igazolatlan hidnyzasa nincs.

J6 a magatartasa, fegyelmezett, de nem kezdeményez. A réabizott
feladatokat elvégzi, és tamogatja azokat a kezdeményezéseket,
amelyek helyes iranyba befolyésoljak a kozosséget.

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

A kozosséghez vald viszonya, az iskolai vagy osztalytevékenységben
vald 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.

Ko6z06sségi munkat nem végez, kotelességének nem tesz eleget.
- Szemben all a tanulokozosséggel, rossz példat mutat.
- Viselkedése és hangvétele durva.
- Tobb napot igazolatlanul hianyzik.
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Szorgalom jegyek

5 (példas)

4 (jo)

3 (valtozo)

2 (hanyag)

Tanulmanyi munkajaban 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 érdeklodése.

Oran figyel, hazi feladatait elvégzi, az orakra lelkiismeretesen
felkésziil, rendszeresen €s megbizhatdan dolgozik.

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

A tanulméanyi munkédban vald részvétele ingadozo, idészakonként
dolgozik, maskor figyelmetlen, pontatlan.

- Frdektelen, 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.

6.5 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat 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 tanuldt,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
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egeszsegre 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 nemdohanyzok védelmérél szol6® torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelose.

6.6 A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatdé soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

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

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

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. 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 intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz oOrai hasznalatit. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli
pedagbgiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

8 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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7. Az intézmény neveldétestiilete és a szakmai munkakozosségei
7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagoégus munkakdrt betdltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kolcsonzés formajaban
megkapjdk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanito pedagogusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténo
haszndlatra. Az intézményvezeto dontése szerint az informatikat kiemelkedé szinten hasznosito
tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani
¢s haszndlni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tandari laptopok és mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,
kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,
tajekoztatd €s munkacrtekezletek
nevelési értekezlet

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkivilli neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitdo, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1€év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkédjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasara osztalyértekezleten tarthat. Az osztalyértekezleten csak az adott
osztalykozosségben tanito pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.
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7.2.4 A nevelOtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre kerll sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztdlyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelOtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd k6zosség képviseldit is.” A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagoégusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtandranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint a ,Kkisérettségi” lebonyolitasaban, valamint az iskolai hdaziversenyek
megszervezésében.

7.3.3. Az iskola szakmai munkakozosségei:

az osztalyfonoki

a matematika

a magyar nyelv

a torténelem

az angolnyelv

az idegen nyelvi

a fizika és informatika

a bioldgia — kémia — foldrajz

testnevelés — ének — rajz — miivészeti ismeretek

0O O O O O O O O O

7.3.4. A munkakozosség-vezetd megbizasa az igazgato jogkore..

7.3.5 A munkakozosség-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 vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozosség

°J elenleg egyetértési jogot biztosit a partnerszervezetek szamara a Tankdnyvpiac rendjérél sz616 2001. évi
XXXVIL. torvény 29.§ (3) bekezdése.
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munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljak az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

e Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zdsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkako6zosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios irdnyok megvalasztasdban alkotdo modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintl osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirdsat, 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 osztlyozd 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 iskoldban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe ujonnan keriild pedagogusok szdmara azonos vagy hasonlé szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkdjat.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatali

e Osszedllitfa az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

e Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkak6zdsség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

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

e Az igazgatd megbizdsira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba dralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.
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o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelbtestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakoézosségen 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 kotelezd.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-Kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozdsségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatoja. A kiemelt
munkavégzésért adhatod kereset-kiegészités odaitélése soran 1ényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezOkben ismertetett
szempontok szerint — minden év juniusaban osztja szét az iskola igazgatodja.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést azok a pedagogusok kaphatjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

7.5.1 Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen ¢€s koriiltekintden folytatja,
orai munkéjat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait az érettségire és a felvételire,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatod tevekenységben,
aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket,
tanfolyamokat, eldkészitdket szervez és vezet,
eredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a mitkddési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszoldsdban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6zdsség innovacios céli
munkajaban.

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben €s tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tdobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

¢ hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o Dbefektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-el6készito tevékenységet folytat.

7.5.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

37



o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

jO szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét
befejezod kollégdk munkdjanak értékelése.

7.5.5 Széles kort tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklédési teriiletének megfelelden részt véllal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

Egy esztendbre kizdrhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagogust:

e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

e akinek tevékenysége soran mutatkozd hidnyossagait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogéasolja az iskola vezetdsége.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az
0sszessége.

8.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléoi jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbol 4ll.

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

szakmai munkakozosségek,
sziil61 munkak6zosség,
iskolaszék,
didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.
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8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6d6 sziil6i szervezet a Sziil6i Munkak6z6sség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

e a sziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

8.4 Az iskolaszék

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

e sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,

o tisztségviseldinek megvalasztasa,

e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgato, a nevel6testiilet
vagy a fenntart6é dontési jogat az iskolaszékre atruhdzza.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkez6 kérdésekben:

e aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
e a hazirend elfogadasakor,

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikodését érinto osszes kérdésben. Az
iskolasz€k miikodési rendjét annak szervezeti €és mikodési szabalyzata rogziti. Az
iskolaszékkel vald kapcsolattartas az igazgato kotelessége.

8.5 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az intézményi tandcs
megalakitisdra és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.

8.6 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
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A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény a
tanulokkal kapcsolatos kérdésekben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikédeési szabalyzatat a diakénkormanyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezeto illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tandr tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozOsség javaslatara — az igazgatd biz meg.

A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utdn — 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 ahdazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
Jjogszabaly altal meghatdarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kételezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.7 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztdlyfénék feladatai és hatdskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakuladsat.

o Segiti és koordindlja az osztidlyban tanité pedagégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o FEllatja 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 koveti osztalya kotelezod orvosi vizsgalatat.
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e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

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

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére. Részt vesz az osztalyfénoki
munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.8 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.8.1 Sziiloi értekezletek

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

8.8.2 Tanari fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagdégusa tanévenként — az igazgat6 altal kijeldlt iddpontban — kettd
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy levél utjan torténé
idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfénokok a napld vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy az ellenérzé
révén illetve levélben torténhet.

8.8.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értekelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitdsi ordn, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanulo lezardsahoz. Az
osztalyzatok szamdnak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazdro dolgozatok
megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat ket héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo 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.
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8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossdaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e mindségiranyitasi program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjin. A hatalyos alapitd
okirat a www.kir.nu honlapon talalhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatdst. A hazirendet
minden tanitvdnyunk ¢&s sziilei szamdara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges
valtozéasakor atadjuk.

8.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

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

e az iskolaorvos,

e aziskolai védond,

8.9.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatianak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimndzium tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatoja.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri
szobaban.

8.9.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat

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

e A vizsgalatkor talalt 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).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 méjus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.
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A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld diakjaink sportorvosi szlrését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, dket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetéen a haziorvosi rendeldbe irdnyitja
kezelésre.

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

8.9.1.3 Az iskolai védono feladatai

A védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldz6 ellendérzd méréseket (vérnyomas,
teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

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

Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

- ahely1 6nkormanyzati képviselStestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
MISKOLC MEGYEI JOGU VAROS

POLGARMESTERI HIVATAL
3501 Miskolc, Varoshaz ter 8.

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

B-A-Z Megyei Kormdnyhivatal
Oktatasi Foosztaly
3525 Miskolc, Széchenyi u. 103.

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

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

- Csaladsegitd Szolgalat; Gyamiigyi Hivatal, Mentalhigiénés Szolgélat, Szocidlis Segitd
Szolgalat, ANTSZ Egészségiigyi Szolgalat. Gondoskodik arrél, hogy a raszoruld tanulok
megkapjak a természetbeni tdmogatdsokat /étkeztetés, ingyenes tankonyv, utazasi térités/.
A sziikségletnek megfelelden kapcsolatot 1étesit a tanuld €és a Nevelési Tanacsadd kozott.
A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatosagi intézkedések sziikségessé
valasakor segiti a gyermeket az iigyintézésben /védelembe vétel, ideiglenes hatalyt
elhelyezés, atmeneti nevelésbe vétel, atmeneti otthon keresése/.

Az eredményes oktatd és neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkezd szervezetekkel: Francia - Magyar Ifjusdgi Alapitvany, muzeumok,
konyvtarak, kozmivelddési intézmények és az iskolat tamogato alapitvanyok kuratoriumaval.
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelds: az igazgaté és a tanulmanyi
igazgatohelyettes.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rar e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatiarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szll6 (nagykort didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazoléssal igazolja tAvolmaradasat, amelyet a szilo is lattamoz,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

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

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiloi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuld szamara elGzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykoru tanuld
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként egy naprol az
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osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan, tartds
tavolmaradas —csaladi kirdndulés, sitdbor, stb - évente egy alkalommal . A dontés soran
figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét €s azok okait.

9.2 Kedvezmények nyelvvizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkozi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitdsi napot vehet igénybe. A és B
tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési idot biztositunk. Feltétele: a tanuldnak
be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga idOpontjat tartalmazd
hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell jegyezni a napld
megfelelé rovataba, és a havi Gsszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat.
Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga
szamithato be, az igazgatonak van dontési jogkore.

9.3  Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

9.3.1 Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos 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 szamdardl és datumarol, valamint a verseny
id6tartamarol. Az OKTV 2. és 3. fordulojaba jutott didkok a versenyek eldtt 6t napot
fordithatnak a felkésziilésre. A megyei €s orszadgos szervezésll versenyek iskolai fordulojara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak
tekintenddk iranyadonak.

9.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulo két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevo tanuld a szaktandra altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a
versenyzOk neveérdl, és a hidnyzas pontos idejérdl. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevo
tanuloink 12 6ratdl kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo6 részvétel alol.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar €s az osztalyfonok az
eléz6ekben leirt modon jar el.

9.3.4 A felsooktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.
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9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulo
sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orar6l vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat €s a tanulod
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatOhelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

9.5.1 Tankoteles tanulo esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a szilo értesitése

o tizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan 6ra utdn: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a20. igazolatlan ora utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e az 50. igazolatlan 6ra utan: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése

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

9.5.2 Nem tankoteles kiskoru tanulo esetében:

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

e a10. igazolatlan ora utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e a20. igazolatlan ora utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

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

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal postai

uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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9.5.3 Hianyzas esetén az osztalyzat megszerzése

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztisa egylittesen
meghaladja a kett6szazotven orat, vagy egy adott tantdrgybol a tanitdsi orak 30%-at
meghaladja, a tanitasi év végén nem osztalyozhatd, kivéve, ha a neveldtestiilet
engedélyezni, hogy osztalyozdvizsgat tegyen.

Az osztalyozo és javitd vizsgak bizottsag eldtt folynak. A vizsgabizottsag tagjait az
iskola igazgatdja bizza meg.

Elnok: igazgatohelyettes
Tagjai: munkakdzosség-vezetd
vizsgaztatd tanar

Ha a tanul¢ a kijel6lt id6pontban a vizsgan igazoltan nem tud megjelenni, a vizsgat
a targy év szeptember 1. - szeptember 5. kdzott leteheti.

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

9.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljards 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 kotelességszegésrdl szol6 informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

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

e A legaldbb haromtagl fegyelmi bizottsagot az igazgat6 bizza meg. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiizé nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s €szrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen, a tantestiilet részvételével.

e A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljardsban
érintett tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.
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9.7 A fegyelmi eljarast megel6zo6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

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

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa
10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a nevelOtestiilet
az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

1. Az iskolazaszlé Orzése a konyvtarban torténik. Iskolai iinnepségeken - évnyito,
szalagavato, ballagés, évzaro - az iskolakozosség tiszteleg a zaszl6 eldtt, amit mindenkor a
legidGsebb évfolyam osztalyfonokok altal kijeldlt legérdemesebb tanuldi visznek.

2. Jelvény - iskolai iinnepségeken a formaruhaval egyiitt - viselete kotelezo.

3. Formaruha: {innepi viselet
Lanyoknak:  sotét szoknya, matrozbluz, iskolajelvény
Fivknak: 0ltony, fehér ing, nyakkendd, iskolajelvény

4. Unnepségek, megemlékezések:

- az éves munkatervben rogzitve
- iskolaradion keresztiil
- aziskola szinhaztermében

- kotelez6 iskolai iinnepély:
- marcius 15.
- oktober 23.

Hagyomanydrzd rendezvények:
- szalagavato
- ballagas
- része a faklyas ballagas —a Diosgyori Varban -, mely a keriilethez
valo kétodeés szimboluma
- biztositani az éjjeli zene addsok lehetéségét tanari feliigyelettel
- Dr. Peja Gyoz6 — emlékgytirii atadasa

- Ifjusagi hét

- Aziskolai ¢élet eseményeinek rogzitése - fényképek — videofelvételek
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Balatonfenyvesi tabor - a négy év alatt lehetdleg minden tanul6 jusson el a
taborba.

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

11. Zaro rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet mdodosithatja
az 1iskolaszék, a sziill6i munkak6zosség ¢€s a didkonkormdnyzat véleményének

kikérésével.

11.2 Az intézmény eredményes €s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a bels6 ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolés rendjét, az intézményi gazdalkodas szabdlyait — ondllo szabdlyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil

modosithatok.
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A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Miskolc, 2013. marcius 28.

PETER BARNABAS
IGAZGATO

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Neveldtestiilet 2013. marcius 28-an hagyta jova.

HUSZKA ILDIKO PETER BARNABAS
JEGYZOKONYVVEZETO IGAZGATO

A Szervezet6 és Miikodési szabalyzatban foglaltakkal egyetértek:

GASPARNE LOVAS TUNDE TAKACS ZSOMBOR
az iskolaszék elndke a diakénkormanyzat elndke

TAKACS ISTVAN
a sziil6i valasztmany elnéke
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