Dorog, 2020. szeptember 1.

SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT

DOROG
2012.

Készilt:

Moédositva:

Dorog, 2012. november 14.
Dorog, 2020. szeptember 1.

Lorincz Livia

intézményvezeto



Iktatészam:119/5/2020.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési
szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és muiikodési szabalyzat Iétrehozasanak jogszabalyi alapjai, az alaptevékenységet

szabalyozo6 torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél
. 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol
. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol
o 326/2013 (VI111.28.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.¢vi XXXIII. a koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol

o 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

o 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

o 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a
pedagogus szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl ¢&s
kedvezményeirdl

o 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak



kiadasarol

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kdvetelményeirdl
17/2005. (11. 8.) Korm. rendelet A diakigazolvanyrol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl szold 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

37/2003. (XII. 27.) OM rendelet az Orszagos Képzési Jegyzekrol

3/2002. (IL. 15.) OM rendelet a kozoktatds mindségbiztositasarol és
mindségfejlesztésérol

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

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

130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol
1/2006. (II. 17.) OM rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az
Orszagos Képzési Jegyzékbe torténd felvétel és torlés eljarasi rendjérol
4/2002. (11. 26.) OM rendelet az iskolai rendszer( szakképzésben részt
vevo tanuldk juttatasairol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl

Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont és a KLIK Esztergomi tankertilet
utasitdsai

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

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérsl

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol



1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jévahagyasa, megtekintése,
hozzakapcsol6d6 dokumentumok

Jelen szervezeti és miakodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2020. augusztus 31-ei hatarozataval fogadta
el.
A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezé érvényi. A szervezeti és mikodési szabalyzatot a
nevelGtestiilet fogadja el, ¢és az intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval lép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol. Rendelkezésének érvénybe 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartora, mint
miukodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, miikodtetd egyetértése sziikséges.
Az SZMSZ az intézmény egész teriiletére és az iskolan kiviil szervezett programokra is érvényes.
Az intézményi SZMSZ-hez az alabbi szakmai dokumentumok és belsd szabalyzatok kapcsolodnak,
alkalmazdsanal ezek ismerete is sziikséges:

e a gimnazium pedagdgiai programja

e hazirend

e munkaterv

e fegyelmi eljarasra vonatkoz6 dokumentumok



o KLIK szabalyzatai:

Belsd ellendrzési kézikonyv
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo
szabalyzata

Szamviteli politika

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzata

Onkoltség-szamitasi szabélyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai
teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérol
sz016 szabalyzata

Szamlarend

Bizonylati rend

Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésérol és
hasznositasarol sz6l6 szabalyzata

Kikiildetési szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Telekommunikacios eszk6zok hasznalatanak rendjérol
sz610 szabalyzat

Hivatali és sajat gépjarmiivek hivatali célu
igénybevételének és hasznéalatdnak rendjérdl sz6lo
szabalyzata

Reprezentaciods szabalyzat

A panaszokkal és kozérdekii bejelentésekkel kapcsolatos

eljarasrol szolo szabalyzat
Esélyegyenldségi terv

2017.
2017.

2017.
2017.

2017.
2017.
2017.
2017.
2017.
2017.
2017.

2017.
2017.
2017.

2017.

2017.

2017.
2017.
2017.

03.
08.

01.
08.

08.
08.
08.
08.
01.
01.
08.

08.
08.
08.

08.

08.

08.
08.
07.

31 - visszavonasig
13 - visszavonasig

01 - visszavonasig
13 - visszavonasig

13 - visszavonasig
13 - visszavonasig
13 - visszavonasig
13 - visszavonasig
01 - visszavondsig
01 - visszavondsig
13 - visszavonasig

13 - visszavonasig
13 - visszavonasig
13 - visszavonasig

13 - visszavonasig

13 - visszavonasig

13 - visszavonasig

13 - visszavonasig

01-2017.12. 31.



1.3 Az intézmény jellemzdi

1.3.1 Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Dorogi Zsigmondy Vilmos Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium
Az intézmény roviditett neve: Zsigmondy Vilmos Gimnéazium

Az intézmény elddjének alapitdsa: 1969

Az intézmény alapitasanak éve: 2017. 09. 11.

Az intézmény OM azonositdja: 037882

Az intézmény cime: 2510 Dorog, Otthon tér 3.

Az intézmény azonositoja: KB1301

Az intézmény addszdma: 15835516-2-11

Az intézmény alapit6 szerve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Az alapitéi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Fenntart6ja: Esztergomi Tankeriileti Kzpont

Fenntart6 székhelye: 2500 Esztergom, Lérinc u. 7.

Az intézmény jogallasa:

Jogi személyiségli szervezeti egység.

Alapité okiratanak azonositoja: K11825
Alapité okiratanak kelte: 2017. szeptember 11.

Az intézmény o6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott

intézményvezeto latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel
nem rendelkezik.
Az intézmény alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasardl a fenntartd

gondoskodik az Esztergomi Tankertileti Kézpont bels6 szabalyzata szerint.

1.3.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok:

e nappali rendszerli négy évfolyamos gimnéaziumi nevelés — oktatas (9-12. évfolyam)



e két tanitasi nyelvil oktatas (9-12. évfolyam)

e sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszeri gimnaziumi oktatasa (9-12. évfolyam)

e Koznevelési Hidprogram keretén beliil zajlo nevelés — oktatas (HID 1.)

e iskolai intézményi étkeztetés

e iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

Szakf.sz.

Alaptevékenységbe tartozd szakfeladatok

8531

Altalanos kozépfoka oktatas

853111

Nappali rendszerii gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

853112

Sajatos nevelési igényi tanulok nappali rendszerti gimnaziumi oktatasa (9-
12/13. évfolyam)

853121

Nappali rendszer(i szakkozépiskolai oktatas (9-12/13.évfolyam)

853212

Sajatos nevelési igényll tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai
elméleti oktatasa a szakképzési évfolyamokon

890441

Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

562917

Munkahelyi vendéglatas

890442

Foglalkoztatast helyettesitd tiamogatasra jogosultak hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

890443

Egyéb kozfoglalkoztatés

890505

Helyi kozosségi tér biztositdsa, miikodtetése

010121

Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

031204

Iskolai, diaksport-tevékenység tamogatasa

562913

Iskolai intézményi étkeztetés

Az intézmény altal indithato évfolyamok, tagozatok:

e gimndziumi nappali tagozat 9-12. évfolyam

e két tanitasi nyelvii gimnaziumi tagozat (angol — magyar) 9-12. évfolyam

Az intézménnybe felvehetdé maximalis tanulolétszam: 334 16

Az intézmény élén intézményvezetd all, akit az Emberi Eréforrds Minisztere palyazat utjan,

hatarozott idétartamra, 5 évre nevez Kki.

A fenntarto altal engedélyezett pedagogus 1étszam:

25 16

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

1.3.3. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

A korbélyegz6 felirata: Dorogi Zsigmondy Vilmos Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium

Zsigmondy Vilmos Hungarian-English Bilingual Secondary School, Dorog




A bélyegzd kiilsé korivén az intézmény pontos megnevezése, kdzépen Magyarorszag cimere

talalhato.

Hasznalatara jogosultak: iskola vezetdsége, tanarok, iskolatitkar, gazdasagi ligyintézo.

A korbélyegz aldirasok hitelesitésére hasznalhato.

Hosszt bélyegzo felirata:

Dorogi Zsigmondy Vilmos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvli Gimnazium
Zsigmondy Vilmos Hungarian-English Bilingual Secondary School, Dorog
2510 DOROG, Otthon tér 3.

OM azonosito: 037882

Hasznalatara jogosultak: iskola vezetdsége, tanarok, iskolatitkar, tigyviteli dolgozo.

A bélyegzd az intézmény azonositasara szolgal leveleken, stb.

Erettségi vizsgabizottsagi bélyegzé:
Dorogi Zsigmondy Vilmos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium mellett miikodo

érettségi vizsgabizottsag

A lenyomat kiils6 korivén az intézmény neve, alatta ,,mellett miikodo érettségi vizsgabizottsaga”,
kozépen Magyarorszag cimere lathato.

A korbélyegzd kizardlag az érettségi vizsga iratain és az érettségibizonyitvanyokon hasznalhato
szabalyozott mddon.

Hasznalatara jogosult: iskola vezetdsége, érettségi vizsgak jegyzOi.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzoérdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetd-helyettes a felelds. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell, hogy a bélyegzodt ki és mikor vette hasznalatba. Az atvételt az atvevd személy
aldirasaval igazolja.

A Dbélyegzdk beszerzésérodl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri

leltarozasarol az intézményvezeto-helyettes gondoskodik.

1.3.4 Az intézmény miikoédési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:



e szakmai alapdokumentum

e alapito okirat (KLIK)

e NAT

e aszervezeti és mikodési szabalyzat
e apedagogiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb bels szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

1.3.4.1 Szakmai alapdokumentum

Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mukodését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

1.3.4.2 A pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara

a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogiali programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat,
tovaabba a 20/2012 EMMI rendelet 7.§-ban meghatarozottakat:

o a) az iskola nevelési programjat, ennek keretén beliil

. aa) az iskolaban foly6 neveld-oktato munka pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait,
feladatait, eszkdzeit, eljarasait,

. ab) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,



ac) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a teljeskorii egészségfejlesztéssel dsszefliggd
feladatokat,

ad) a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmitkodésével kapcsolatos
feladatokat,

ae) a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

af) a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rend;jét,

ag) a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

ah) a sziil6, a tanuld, a pedagogus és az intézmény partnerei kapcsolattartasanak formait,
ai) a tanulmanyok alatti vizsgak és az alkalmassagi vizsga szabalyait, valamint kzépfoka
iskola esetében a szobeli felvételi vizsga kdvetelményeit,

aj) a felvétel és az atvétel — Nkt. keretei kozotti — helyi szabalyait, valamint szakképz6
iskola tekintetében a szakképzésrdl szolo torvény felvételre, atvételre vonatkozo
rendelkezéseit,

ak) az alapfoku miivészeti iskola kivételével az elsésegély-nyujtasi alapismeretek
elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,

b) az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil

ba) a valasztott kerettanterv megnevezését, ideértve barmely, az oktatasért felel6s
miniszter altal kiadott vagy jovahagyott kerettantervek koziil valasztott kerettanterv
megnevezesét,

bb) a valasztott kerettanterv altal meghatarozott 6raszam feletti kotelez6 tanorai
foglalkozasok, tovabba a kerettantervben meghatarozottakon feliil a nem kdételezd tanorai
foglalkozasok megtanitando és elsajatitando tananyagat, az ehhez sziikséges kotelezo,
kotelezben valasztando vagy szabadon valaszthato tandrai foglalkozasok megnevezését,
oraszamat,

bc) az oktatasban alkalmazhato tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv téritésmentes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét,

bd) a Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat) meghatarozott pedagogiai feladatok

helyi megvalositasanak részletes szabalyait,

10



o be) az alapfokt miivészeti iskola és a kollégium kivételével a mindennapos testnevelés,
testmozgas megvalositdsanak modjat, ha azt nem az Nkt. 27. § (11) bekezdésében

meghatarozottak szerint szervezik meg,

o bf) a valaszthat6 tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében a pedagogusvalasztas
szabalyait,
. bg) k6zépiskola esetén azon valaszthaté érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl

a kozépiskola tanuldinak kozép- vagy emelt szintli érettségi vizsgara valo felkészitését az
iskola kotelezden vallalja, tovabba annak meghatarozasat, hogy a tanulok milyen helyi
tantervi kovetelmények teljesitése mellett melyik valaszthat6 érettségi vizsgatargybol

tehetnek érettségi vizsgat,

o bh) k6zépiskola esetén az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozépszinti érettségi vizsga
témakoreit,
o bi) a tanul6 tanulmanyi munkéjanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellenérzési

¢s értekelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszté formait, valamint a magatartés és
szorgalom mindsitésének elveit,

o bj) a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

o bk) a nemzetiséghez nem tartozo tanulok részére a telepiilésen €16 nemzetiség kultarajanak
megismerését szolgald tananyagot,

o bl) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a tanulok fizikai allapotanak méréséhez

szlikséges modszereket,

o bm) az alapfokti miivészeti iskola kivételével az egészségnevelési és kornyezeti nevelési
elveket,

o bn) a gyermekek, tanulok esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,

o bo) a tanulo jutalmazasaval Gsszefiiggd, a tanuld magatartasanak, szorgalmanak

értékeléséhez, mindsitéséhez kapcesolodo elveket,

. bp) a nevel6testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, a fenti

témakkal kapcsolatban ott talalhatoak a részletes informaciok.

A pedagogiai programot a nevelotestillet fogadja el, és az intézményvezetd
jovahagyasaval valik érvényessé. A pedagodgiai program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, mikodtetdre

tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges.
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Az iskola pedagogiai programja megtekintheté az irodaban, tovabba olvashat6 az intézmény
honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagoégiai

programmal kapcsolatban.

1.3.4.4 Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott

cselekvési tervét a felelésok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezeté késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten, de legkésébb szeptember 10-ig keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni, a sziiléi szervezet, a diakonkormanyzat és az

Intézményi Tanacs véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan el kell helyezni.

2. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos teendék

2.1. Az intézmény tulajdonjoga

Az intézmény székhelyét képezé épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat Dorog Varos Onkormanyzata gyakorolja.

Az intézmény, az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntart6 hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg.

A fenntartonak ingyenes vagyonkezeldi joga van.

2.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

2.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az Esztergomi Tankeriileti
Ko6zpont latja el. Az intézményi feladatokat a gazdasagi lgyintéz6 végzi, aki a
hazipénztart is kezeli. Az intézmény vezetéje és helyettesei kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi ¢és ellenjegyzési joggal rendelkeznek; jogosultak. A havi ellatmanyigényt
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eldzetes intézményvezetdi egyeztetéssel kiildi az Esztergomi Tankeriileti Kézpontnak.

A szerzédések érvényességét nyomon koveti, azok teljesitésének igazolasa, a koltségvetés

tervezésének tigyeiben eljarhat.

2.3 A koltségvetési tervezésére vonatkozo szabalyok
A gazdasagi ligyintéz0 a fenntart6 utasitasai alapjan az intézményvezetdvel torténd egyeztetés utan

hataridore késziti el a sziikséges adatokat.

2.3.1 A koltségvetési tervezés
A fentart6 altal kért adatok megkiildésével valosul meg. A koltségvetést a fenntartd tervezi.

2.4 A kiadmanyozas szabalyai

Kiadmadny: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles

alairassal ellatott, lepecsételt irat (kimend levelek).

Kiadmanyozas: A mar felilvizsgalt végleges kiadvany jovahagyasat, letisztazhatdsagat,

elkiildhetdségének engedélyezését jelenti.

Kimend iratok fajtdi:

o szerz6dések

e munkaszerzédések

o teljesitések

o ¢érdeklddések

e ¢rtesitések

o tajékoztatok

e hatarozatok

e belso levelek fénymasolatanak megkiildése (jegyz6konyv, beszamolo)

e meghivok, stb.

a) Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket az intézmény vezetdje irhat ala. Kiilon megbizassal az
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intézményvezetdhelyettesek.

b) Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos

nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

€) Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

— az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, e-mail cim)

— az irat iktatészama

— az ligyintéz6 neve

— az ligyintézés helye és ideje

d) A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
— az irat targya
— az esetleges hivatkozasi szam

— a mellékletek szama

e) A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés

alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

f) A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét
,,S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairdsaval  és

az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

2.5 A konyha, talalokonyha szervezeti egysége

Az intézményben talalo konyha miikddik. Az étkezési feladatok elldtdsa Dorog Varos

Onkorméanyzatanak hataskorébe tartozik. Az onkorményzat étkeztetd vallalkozdssal lattatja el a
feladatot.

Az étkezési dijat a jogszabalyok és a fenntartd hatarozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a

gyamiigyi igazgatasrol szolé 1995. évi XXXI. torvény 148. §-ban meghatarozott csaladok

gyermekei a normativa 50%-at fizetik.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetéje

A Nemzeti Kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC térvény 69. § (1) alapjan az intézményvezetd
felelOs az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, €s dont az
intézmény miitkodésével kapcsolatban olyan tigyekben, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Felelds az ellendrzési rendszer miikddtetéséért, az intézményi szabalyzatok
elkészitéséért. Az igazgato képviseli az intézményt. Jogkorét a helyetteseire vagy az intézmény
mas alkalmazottjaira atruhazhatja.

3.1.1 Az intézményvezetd feladatkorébe tartozik

e anevelGtestiilet vezetése

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése

e jovahagyja az intézmény Pedagogiai Programjat

e az Intézményi Tandccsal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a
Didkdnkormanyzattal és a Sziil6i Munkakozosséggel valo egyiittmiikodés

e kapcsolattartas a helyi, megyei és orszagos irott és elektronikus sajtoval

e nemzeti és iskolai tinnepek mukarendhez igazodé méltdé megrendezése

e gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa

e tanulobalesetek megeldzése

e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése

e apedagogusetika normainak betartisa €s betartatasa

e végzi a tanulok felvételével kapcsolatos vezetdi feladatokat (kapcsolattartds az altalanos
iskoldkkal, t4jekoztatasuk, beiskolazasi koncepciok kidolgozasa, sziilok ¢és tanulok
tajékoztatasa)

3.1.2 Az intézményvezet6 feladatai

A pedagégiai munka iranyitasabol adodo feladatai:

. a nevelOtestiilet vezetése, a pedagogiai program végrehajtasanak ellendrzése,
. neveld-oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése,
o a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo dontések elokészitése, szakszerii

végrehajtasanak ellendrzése,
. személyes példamutatas,

o vizsgak szervezése a vizsgaszabalyzatok betartasaval.
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Tervezo, szervezé, értékelo tevékenységébol adodo feladatai:

vezetdtarsai bevondsaval elkésziti a tantargyfelosztast és az érarendet, melyet a
fenntartonak jovahagyas céljabol bemutat,

felelds az éves munkaterv megtervezéséért,

felelds a beiskolazasi és palyavalasztasi feladatok tervezéséért, lebonyolitasaért,
elkésziti a pedagdgus-tovabbképzési programot €s a beiskolazasi tervet,
gondoskodik a nemzeti- és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélto

megszervezéseérol.

Munkaltatéi feladatai:

dont a fenntartd altal jovahagyott allashelyek betoltésérol,

megbizast ad kiilonbozo tisztségek betoltésére,

a megbizasok el6tt beszerzi a fenntartd hozzajarulasat az anyagi fedezet
biztositasa érdekében,

elkésziti a dolgozok munkakori leirdsat,

elkésziti a kozalkalmazottak besorolasat,

szlikség szerint elkésziti a kozalkalmazottak mindsitését,

iitemezi az éves szabadsagokat, elkésziti a szabadsagolasi tervet,

megszervezi az iskola munkarendjét, azt rendszeresen figyelemmel kiséri.

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatai:

nem 6nallo gazdalkodo,

meghatarozza a havi ellatmény targyat,

torekszik az intézmény sajat bevételének novelésére,

felel az intézmény vagyonéaért, megovasaért,

elkésziti és betartja a vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyokat,

palyazatok elkészitésével segiti az intézmény szakmai, anyagi fejlesztését.

Taniigy-igazgatasi feladatai:

dont a tanulodi jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatban,
tankoteles tanulok tankotelezettségének teljesitését biztositja,
intézkedik a tanulodi fegyelmi ligyekben,

tervezi, szervezi a felvételi eljarast, beiratkozast,

gondoskodik a félévi értesitd és év végi bizonyitvany kiosztasrol.

Kapcsolattartasbél adodo feladatai:

a Kozalkalmazotti Tandccsal, a Sziil61 szervezetekkel, a Didkonkorményzattal,

valamint a szakszervezet(ek) vezetdivel (javaslattételi, véleményezési,egyetértési
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jogok),

o DOK miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
o sziilok, DOK tajékoztatdsa a Pedagogiai és a nevelési-oktatasi tevékenység feladatainak
végrehajtasarol,
o rendszeres kapcsolattartds a fenntartoval, adatszolgaltatasi és beszamolasi
kotelezettség.

Adminisztrativ szervezési feladatai:

. gondoskodik a tanuléi nyilvantartas naprakészségérol,

o felelds az intézmény miikddését segitd helyi dokumentumok, szabalyzatokat
elkészitéséért,

o figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teendoit, ligyiratkezelését,

o nyilvantartasok, naplok vezetését, baleseti jegyzokonyvek megkiildését,

o gondoskodik az iskolai dokumentacid megdrzésérol, selejtezésérol.

Vagyonvédelmi feladatai:

o gondoskodik a tlizvédelmi és munkavédelmi eldirdsok betartasarodl és
betartatasardl, a szabalyok elkészitésérdl,

° elékeésziti és megszervezi a leltarozast, selejtezést,

. gondoskodik az épiilet és egyéb vagyontargyak védelmérol.

Egyéb feladatai:

. képviseli az intézményt a varos oktatasi, kulturalis rendezvényein,
o az intézményvezet6i feladatait az intézményvezeté-helyettesek, kozremiikddésével
latja el.

3.1.3 A vezetési feladatok megvalésulasa

Az intézményvezetdi feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. A vezetdk feladat
és hataskore mindazon teriiletekre Kiterjed, amelyeket a munkakoriik tartalmaz.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkakoriiket a munkakdri leirasuk alapjan, valamint

az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa, irdsbeli és szobeli utasitdsok végrehajtasa mellett végzik.
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3.1.4 Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az altalanos intézményvezetd helyettes helyettesiti. Az intézményvezet6 helyettes
hataskore az intézményvezeté helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegi
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén
(legalabb két hetes folyamatos tavollét) gyakorolja a kizardlagos
jogkorébe fenntartott jogokat is. Azintézményvezetdjét- amennyiben megbizasa ido
elott megsziinik, teljes jogkdrrel a megbizott intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az
intézményvezeté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az intézményvezet6-helyettesre, vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irasban torténik, Kkivéve az intézményvezet6-helyettesek
felhatalmazasat. Amennyiben az intézményvezet-helyettesek a helyettesités ellatasaban
akadalyoztatva vannak, ezt az osztalyfonoki munkakozosséget ellatd vezetd gyakorolja. A
helyettesités jogkore csupan az azonnali dontések ellatasara jogosit fel. Ha az osztalyfonoki
munkak6zdsség-vezetd akadalyoztatva van a feladatellatasban, akkor a legid6ésebb
munkak6zdsség-vezetd latja el a feladatot az elézdekben megallapitott jogkorokkel. A
helyettesitd feladatot ellatd személy beszamolasi kotelezettséggel rendelkezik, amint az

intézményvezetd a tdvollétébol visszatér.

3.1.5 Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl az

intézményvezeto-helyettesek szamara atadja az alabbiakat.

o orarend  készitésével kapcsolatos dontések  jogat, a  valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat,

o az intézményvezetd-helyettesek Szamara az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel  kapcsolatos dontés jogat,

o az lgyviteli dolgozd szamara — a szobeli egyeztetést kovetéen — @ a
terembérleti és mas bérleti szerzédések megkotésének elokészitését

o az intézményvezeté-helyettesek szamara a technikai alkalmazottak szabadsagolasi

rendjének megallapitasat.
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3.1.6 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az

intézményvezeté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el. Az

intézményvezeté kozvetlen munkatarsai:

az intézményvezet6-helyettesek,
iskolatitkar,

gazdasagi ligyintézo.

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az

intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

az intézményvezetének tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Intézményvezet6-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa

kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az intézményvezetd -helyettes feladat- és hataskore,

valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre Kkiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

Személyileg felel az intézményvezet6 altal ra bizott feladatokért.

3.2 Az intézményvezeto - helyettesek feladatkorébe a kovetkezok tartoznak

az intézményvezeté megbizasabol — az intézményvezetd tavolléte esetén - vezeti a
nevelotestiiletének iiléseit,

felelds a statisztikai adatszolgaltatasaért,

a munkakozosségek  vezetdjével egyiittmiikodve jovahagyja a  pedagogusok
tanmenetét, foglalkozasi tervét,

tervezi, el6késziti, majd jovdhagyasra beterjeszti a tantargyfelosztast egylittmiikodve
munkako6zosség vezetokkel,

elkésziti az orarendet, gondoskodik, hogy minden teriiletre eljusson,

Osszegzi az iskolai éraszamokat, jovahagyas utan tovabbitja a feliigyeleti szervhez,
figyelemmel kiséri a tanari Oraszamok alakulasat, gondoskodik azok Osszesitésérdl,
elszamolasarol,

ellendrzi az eseti tulordkat, helyettesitéseket,

ellendrzi az elektronikus osztaly és csoportnaplokat,

ellenérzi a human-, redl- és idegen nyelvi munkak6zosség munkajat,

az osztalyozod- a kiilonbozeti- €s a javitod vizsgak szervezése, szabalyok szerinti
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lebonyolitasa, ellenérzése,

elokésziti, szervezi az érettségi vizsgéakat,

megszervezi a beiratkozast,

segiti a beiskolazasi 1étszam tervezését,

figyelemmel kiséri €s tervezi a pedagdgus allashelyek alakulésat,
oktatasi nyomtatvanyok rendelése,

a torzslapok, bizonyitvanyok, elektronikus osztalynaplok, egyéb dokumentumok naprakész,

pontos vezetésének ellendrzése,

iranyitja és ellendrzi a pedagogusok érettségi vizsgara felkészitd tevékenységét,
helyettesiti az intézmény intézményvezetdjét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az
eldzetes megbeszélés szerinti jogkdrrel és feleldsséggel,

munkakdrébe tartozik minden olyan feladat, amellyel az intézményvezeté megbizza,

az intézményvezeté megbizasabol képviseli az intézményt.

EllenOrzési feladatai:

a munkavégzéssel kapcsolatos napi ellendrzési feladatok, a vezetdség éves ellendrzési
tervének megfelelden,

felelos az iskola ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositdsi rendszerének
miikodtetéséért,

a Hazirend betartasanak ellendrzése,

iranyitja és feliigyeli a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, a DOK munkajat segitd
pedagogus és a konyvtaros munkajat,

szervezi ¢és feliigyeli az orvosi vizsgalatokat az iskolai véddndvel egyiittmitkddve,

elkésziti a tanari ligyeleti rendet, ellendrzi annak betartasat.

Az intézményvezetd helyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek sordn — az intézmény vezetdjével egyeztetve
— barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd intézményvezetd helyettes

hataskorébe tartozik.
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3.3 Az iskolatitkar

A vezet0ség munkajat iskolatitkar segiti.
Feladatai:

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiilldeményeket: a beérkezd leveleket az
igazgato utasitdsa alapjan tovabbitja a cimzettekhez, szdmon tartja a hataridés feladatokat

e Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

e Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

e Adminisztracids és gépelési teendOket végez, amivel az igazgatd és az igazgatohelyettes
bizza meg.

e Segiti a szervezeti egységek kozotti informacidaramlast.

e Adminisztracids anyagot sokszorosit.

e Szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot.

e Végzi a taniigyi nyomtatvanyok rendelését, tarolasat és kezelését az igazgatohelyettes
iranyitasaval.

e Nyilvantartja ¢s adminisztralja a pedagdgusok és a technikai dolgozok szabadsagat.

e Nyilvantartast vezet az iskola tanul6ir6l (osztaly, név, sziiletési adatok, beirasi naplo), az
érkezd és tavozo didkokrol.

e Intézi és nyilvantartja a tanuldi kérelmeket, engedélyeket.

e A bizonyitvanyokat és anyakdnyveket gondosan kezeli €s tarolja.

e Részt vesz a felvételi, a beiratkozas és az érettségi vizsgak adminisztraciés munkaiban.

e Intézi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.

e Szervezi €s nyilvantartja az intézményvezetés iskolaval kapcsolatos programjait.

e Fogadja a vendégeket.

Az iskolatitkar részletes feladatkoreit a munkakori leirasa tartalmazza.
Az iskolatitkar munkaideje: hétfd — csiitortok 7:00-15:00 oraig

péntek 7:00-14:00 oraig

3.4 Redszergazda munkakori leirdas-mintaja

Munkakare : informatikai rendszergazda

Kozvetlen felettese : intézményvezetd

Kinevezése : hatarozatlan iddtartamra
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkabére : munkaszerzédése alapjan
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Szaktandrokkal, osztalyfonokokkel, munkakozosségekkel folyamatos kapcsolattartas,
igényeik felmérése, az oktatdsi munka segitése.

Informatikai palyazatok elkészitésében segiti a szaktandrok munkajat, maga is ¢l az ad6do

palyazati lehetoségekkel.

Az iskolai rendezvények technikai hatterének biztositasa.

Feladata az informatikai termek, a konyvtdr és az iroddk eszkozeinek folyamatos

karbantartasa, javitasa, beallitasa.

Az informatikai rendszerek, eszkozok fejlesztési tervének elkészitése, kozremiikodés az
eszk6zok, anyagok beszerzésében, készitésében, figyelembe véve az iskola
koltségvetésének lehetdségeit.

Az iskolai tinnepélyeken rendezvényeken — az elére megbeszélt idépontokban - koteles
megjelenni, és azokon hangositani, felvételeket késziteni.

A tanuloi kozosségek rendezvényeinek technikaval vald ellatdsa, az eszkdzok szakszer(i
hasznalatdhoz segitségnyjtas.

Anyagilag felel a gondjaira bizott szerszamokért, anyagokért, berendezési targyakért.
Koteles az eszkdzok biztonsagos mitkodtetését €s a szerver szoba rendjét biztositani.
Naprakész nyilvantartast vezet az iskola hardver és szoftver eszkozallomanyarol.

A rébizott eszkozoket csak intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesi engedéllyel
adhatja 4t méasoknak.

Végzett munkajar6l munkanaplot vezet.

Végzett munkajarol sziikség szerint tajékoztatja az iskolavezetést.

Jarandosaga: a munkaszerzédésben meghatarozottak alapjan.

3.5 Ugyviteli dolgozo

Feladatai:

A Dorogi Zsigmondy Vilmos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium beérkezo

szamlak nyilvantartasdnak vezetése .

Tervezi a havi ellatmanyt, majd az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utdn az igénylést
megkiildi a fenntartonak.

Szamviteli pontossaggal kezeli és anyagilag is felel a hazipénztar miikodtetéséért.

Elokésziti a beszerzésekhez, utikoltségekhez sziikséges igényldlapokat, majd az

intézményvezeto alairasa utan tovabbitja a fenntartonak.
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Elokésziti a fenntartd és miikodtetd altal kért jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

Vezeti a KIRA rendszert, a pedagdgusok nyilvantartasat, elkésziti a munkaszerzodéseket,
ellendrzi a soros eldrelépéseket, elszamolja a talorakat, tdvollévd dolgozok nyilvantartasat
vezeti a KIRA rendszerben, igazolasaikat kezeli, utikoltségeket nyilvantartja, szadmfejti.
Rendszeresen tartja a kapcsolatot a fenntartd és a MAK gazdasagi tigyintéz6jével.
Elkésziti a megbizasi szerzddéseket, bérleti szerzodéseket.

Vezeti a szabadsag nyilvantartasat.

El6késziti a beosztott munkatarsak munkakari leirasait.

Esetenkénti gépelési feladatok elvégzése.

frasbeli dokumentumok, iratok, levelek eléallitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitasa.
Iktatja a beérkezd, elkiildott leveleket, illetve a munkatigyi iratokat.

Elkésziti a negyedéves irodaszer, tisztitoszer rendelést.

Bérnyilvantartast vezet.

Lebonyolitja a fenntart6 utasitdsa alapjan az ad6zashoz kapcsolddo feladatokat.

Részt vesz a koltségvetési €s a zarlati munkak elkészitésében.

Tavolléti adatok jelentése minden nap 9 o6rdig a fenntartd felé, szabadsag kérelmek,

betegallomanyos papirok elkiildése.
Az intézmény tanulditol esetenkénti befizetések kezelése.

Leltarozas elkészitése az érintett pedagogusok és egyéb alkalmazottak egyiittmiikddésével.
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4. Az intézmény kozosségei

4.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsség az intézményben dolgozd tanarok és a nevelést-oktatast kozvetlentil segitok,
valamint a sziil6i és tanuloi kozosségek Osszessége.

4.2 Az alkalmazotti kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél alkalmazotti jogviszonyban 4all6 nem tanari
munkakorben foglalkoztatott dolgozokbal all.

4.3 Az intézmény neveldtestiilete

A nevelotestiillet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
¢s hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort betolté munkavallaloja, valamint a nevelé és oktatdé munkat kozvetleniil segité egyéb
fels6fokt végzettségii dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagogusok
munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténé hasznalatra. Nem sziikséges
kiilon engedély a tanari laptopok otthoni és iskolan kiviili, a pedagogiai programban szereplé
rendezvényen,  eseményen, kulturalis miisorban torténé hasznalatakor. Az iskolai laptoppal
munkaid? alatt kizarolag a neveléshez- oktatashoz kapcsolodd internetes oldalak latogathatok.

4.3.1 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

e alakuld,tanévnyito, félévi és tanévzaré értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet

e nevelési értekezlet (félévente egy-egy alkalommal)

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Az intézmény kibdvitett vezetdsége heti rendszerességgel munkaértekezletet tart.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,

megvaltoztaté rendeletek ¢és utasitasok értelmezése céljabol), ha azt a neveldtestiilet tagjainak
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legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezet6
személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint kettd6 az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) ir ala.

A nevelotestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanitdé pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthato az osztaly aktualis problémainak
megtargyalasa céljabol.

A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

4.3.2 A nevelétesetiilet hatas- és feladatkorei

a Pedagogiai program elfogadasa és modositasa;

. a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és modositasa;

. a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

o az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa;
o az iskola Hazirendjének elfogadasa és modositasa;

J a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

. a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa;

. a tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés;

. a tanulok osztalyozd vizsgara bocsatésa;

. az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggd vélemény
kialakitasa;

. tovabbi, jogszabalyban meghatarozott tigyek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, janiusban vagy juliusban az intézményvezet6 altal kijels It
napon tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelo It idépontban — osztalyozé értekezletet

tart a nevel6testiilet.
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Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi

dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
A nevelétestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kozosség képviseloit is. A nevelotestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezet6 adhat felmentést.

4.3.3 Tanar munkakori leiras mintaja

A munkakor megnevezése : tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese : az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

o megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

o megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az
intézményvezetdnek,

o munkaidejének beosztasat az SzMSz megfelel6 szakaszai részletezik,

o a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos intézményvezetd utasitasra
1épheti tul,

o legalabb 10 perccel a munkaido, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete elott

koteles a munkahelyén tartozkodni,

o a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

o a zart termeket, szaktantermeket az o6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

o tanitasi orajan vagy aznap azt kovetéen bejegyzi az elektronikus naplot, nyilvantartja az

orarol hianyzo vagy késé tanulokat,
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rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (heti egy oOras tantargy esetén legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad

minden tanitvanyanak,

osszeallitja, megiratja és 15 munkanapon beliil kijavitja a témazard dolgozatokat,
a témazaré dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idOpont elétt tajékoztatja,

a tanuldoknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast koveto oran ismerteti a tanulokkal az értékelés szempontjait,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi digitalis naploba, a tanulé egy irasbeli  vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (Kivételt képez a magyar nyelv ¢és
irodalom dolgozatok értékelése),

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

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

feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkako6z6sség megbeszélésein és értekezletein,

heti rendszerességgel fogadoorat tart az intézményvezetdje altal kijelolt idépontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltet6 eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo-,

javito- és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

egy orat meghalad6é hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa elétt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében - az
intézményvezetd helyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
éptlet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteté eszkozok,
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konyvek, sth. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,
o elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
o folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

. elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, stb.

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

o az értekezletet megel6zéen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

o ha a tanulo lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo

karara, akkor erre a tényre az értekezlet elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az

eltérés okat az értekezleten megindokolja,

o beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok

versenyre valo Kiséretét,

J kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kailonleges feleléssége

o felel6s a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

o bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

o a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
intézményvezetd-helyetteseknek vagy az intézményvezetének.

3. Jarandosaga

J a munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a 326/2013. Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé potlékok

4.3.3.1 Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

° A munkakor megnevezése: testneveld

o Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek ¢és targyi

tudasanak folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és
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tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

e  szakszeriien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi o6rakat

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

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

o munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

e amunkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos intézményvezet6i utasitasra
1épheti  tal

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti ido, illetve tanitasi oraja kezdete elstt koteles a
munkahelyén tartozkodni

e a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik

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

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

e  tanitasi orait bejegyzi az elektronikus osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarél hianyzo vagy késo tanulokat

o rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot,
de félévenként legalabb 6t osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

e atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

e  az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

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

o részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkako6zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

e  heti rendszerességgel fogadoorat tart az intézményvezet6 altal kijelolt idépontban

o megszervezi a sziikséges szemléltet6 eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat
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az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo-,

javito-, és kiilonbozeti  vizsgakon, iskolai méréseken

2.

helyettesités esetén szakszeri orat tart, ha legkésébb az 6ra megtartasa eldtti napon

biztak meg a feladattal,

egy orat meghalado6 hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzend6 tananyagrol, azt a munkak6zosség-vezetéhoz eljuttatja
bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet Kkitiritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megel6zéen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanulo
lezart érdemjegye a tanulo karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor

erre a konferencia elétt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség

esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét.

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel

kapcsolatot tart a gyogy-testneveldvel

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltato Kozponttal

a tanév elso tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo ttiz-, baleset- és

munkavédelmi tajékoztatast.

Jarandésaga

a munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
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4.4 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei
A munkak6zosségek tagjai az intézmény féallasa és részfoglalkozast alkalmazottjai.
A gimnéaziumban tanité tanarok kotelezéen részt vesznek annak a munkakdzosségnek a szakmai
munkdjaban, amely tantargyat az adott tanévben tanitjak. Osztalyfénoki feladat ellatasa esetében az
osztalyfénoki munkakozdsség munkéjaban is részt vesz a pedagogus.
A munkak6zosség tagjai titkos szavazassal munkakozosség-vezetot valasztanak.
A szakmai munkak6zdsség-vezetot az intézményvezetd bizza meg.
Az gimnazium munkakdzosségei:
e human
o real
e idegen nyelvi

e osztalyfonoki.

4.4.1 A szakmai munkakozosségek jogkorei és tevékenységei

A 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 118. § szerint a munkakdzdsség az intézmény
pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben segitséget nyujt az iskolaban folyé munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez.

A munkak6zosség 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgus mindsitd eljarasaban.

4.4.2 A szakmai munkakozosségek feladatai
e koordinaljak a neveld-oktaté munkat, szakmai szinvonalat emelik
o fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat és a mddszertani eljarasokat
o kialakitjak az egységes kovetelményrendszert
o felmérik és értékelik a tanuldk ismereteit
o Osszeallitjadk az intézmény szamara a kiilonb6z6 vizsgak irasbeli és szobeli tételsorait, ezeket
értékelik

e tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

4.4.3 A munkakozosség dont
e amunkakdzosségvezetd szemelyérol
e atankdnyvek ¢és taneszkozok kivalasztasarol

e aversenyeken ¢és palydzatokon az iskolat képviseld tanulokrol.
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4.4.4. A munkakozosség javaslatot tesz

emelt szintli csoportok inditadsara vagy megsziintetésére
a tantestiiletet képviseld pedagdgusok megbizasara
jutalmazésokra

tantargyfelosztasra.

4.4.5. A munkakozosségvezeto jogai és feladatai

Osszeallitja a munkak6zosség éves programjat

iranyitja a munkak6zosség munkéjat

felel6s a munkakdzosség szakmai munkéjaért

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart

feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek valdo megfelelést
javaslatot tehet a tantargyfelosztasra

ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat

képviseli allasfoglaldsaval a munkakozosséget a kibdvitett vezetdi értekezleteken
beszamolot készit a munkakdzosség munkdjarol az intézményvezetd részére

palyazatokat készit.

4.5 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban mikod6 szildi szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SZM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziléi munkak6zosség
elnoke, tisztségviseloi),

a sziil6i munkako6zosség tevékenységének szervezése,

sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

A SZM vezetéségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a
jogszabaly altal eloirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje
felel6s.

Az SZM megkeresésére az intézményvezetd illetéleg az intézményvezet6-helyettes a

szlikséges informaciokat , tdjékoztatast koteles megadni.
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o Az SZM részére az intézményvezetd félévente legalabb egy alkalommal, de az SZM
megkeresése esetén tizendt napon beliil részletes tajékoztatast ad az iskola feladatairol,
miikédésérol, tanulodi jogviszonyt érintd kérdésekrol.

. Az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes az SZM  vezetdjét legalabb
félévente tajékoztatja az iskolaban folyo nevel6 és oktaté munkar6l.

. Az osztalyfonokok rendszeres kapcsolatot tartanak az osztalyban mikodé SZM tagokkal.

4.6 A Diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
muikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti ¢és mukodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A diakonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelétestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és mukodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.
A diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézményvezet6 biz meg hatarozott, legfoljebb
otéves idotartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben diakkozgyalést tart, melynek
osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a
kozgyilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézményvezet6-helyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak
szerint szabadon hasznalhatja.

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

o az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
o a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
o az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
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a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetbje felelés.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hataroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

Az iskolai didkonkorményzat képviseldje szamara Dbiztositani kell az iskola
intézményvezetdjéhez valé bejutas lehetdségét minden olyan esetben, ha a
talalkozast legalabb egy munkanappal korabban kérte.

Az intézményvezetd legalabb 5 munkanappal kordbban kdoteles megkiildeni irdsban az
iskolai diakonkormanyzat vezetdjének azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel
kapcsolatosan az iskolai didkdnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetleg amikor a
véleményét kotelezéen ki kell kérni. Az atadast kovetd o6t munkanap eltelte utdn a
megkiildott tervezetet az érdekelt felek kozosen megyvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.
Az iskolaban miikodé didkonkormanyzat a kapcsolatot elsdsorban azokkal a
szaktanarokkal tartja, akiknek a tevékenységéhez, neveld és oktatdé munkdjdhoz a
diakonkormanyzat tevékenysége a legkozelebb esik.

Az iskolai didkonkormanyzat mikodésehez hasznalhatja a tanitdsi oran kiviil azt a
helyiséget, amelyik kapcsolodik a didkonkormanyzat tevékenységéhez, illetdleg ha ez nem
allapithatd meg, azt az osztalyt, amelybe a legtobb érintett tanulo jar.

Az iskoldban a didkonkormanyzat az iskola koltségvetésének terhére bonyolitja le

levelezéseit.

4.7 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (2)-(3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
és iskolaszék megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 121.§-a

pedig szabalyozza az intézményi tanacs 1étrehozasanak koriilményeit.

Az intézményi tanacs a torvényi feltételeknek megfeleléen megalakult, feladatait a torvény és a

belsd szabalyzata alapjan latja el. Torvény szerint tartja kapcsolatat az intézményvezetdvel.

Intézményiinkben iskolaszék nem mitkddik.

4.8 Az osztalykozosségek

Az

iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveto
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csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly diakbizottsaganak és képviseléjének megvalasztasa
e Kkiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba

e dontés az osztaly beliigyeiben.

4.8.1. Osztalyfénok
Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok.
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetbjével konzultalva — az

intézményvezetd bizza meg minden tanév janiusaban, elsésorban a felmené rendszer elvét

figyelembe véve.

4.8.2. Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodésére.

o Egyiittmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitdé pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart
az osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elomenetelét,  az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mingsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatait a nevel6testiilet
elé terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli teendéket: digitalis naplo vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e  Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezé orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjasagvédelmi felelsével és a szocialis segitével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo  feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremilkodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz
az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben o6rat latogat az osztalyban.
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4.8.3 Osztalyfonok Kiegészité munkakori leiras-mintaja

o A kiegészitd munkakoér megnevezése: Osztalyfonok

o Kozvetlen felettese : intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd bizza meg egy tanév idOtartamra.

Jelen munkakori leirds a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Osztalyfonoki felelosségek:

e Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras- rendszer

szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak és az iskolai dokumentumok

(pl.: éves munkaterv) betartasaval végzi.
e Munkavégzése soran szem elOtt tartja az intézményi onértékelés elvaras- rendszerét.
o Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adtok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéseéert.
e Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.
Felel6s a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait.
Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl.: oralatogatés).
A hataskorét meghalad6 problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelémunka tartalmi részeit):

l. Adminisztracios jellegii feladatok

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

e A haladasi napl¢ kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

e Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozonaplo kitoltésének ellendrzése.

e Nyomon koveti a tanulok ellen6rz6 konyvében tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit

¢s ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket a sziil6 kérése.

e A tanul6i hianyzasok igazolasa, 0sszesitése. A Hazirend eldirasa szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.
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A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sztiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuléd teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napldban a didkok adatainak valtozésat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkez6 valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendoket.

Rendszeresen ellendrzi az ellen6rzobe tortént bejegyzések sziiloi alairassal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait, a
tanartasai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

1. Iranyitd, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai Hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzeést alairatja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidos foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szdmara. Ezek tervérdl,
programjardl €s tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetot vagy/és helyettesét, valamint
a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érint0 iskolai rendezvények elékészitd munkaiban és a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl.: osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezo6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanul6o minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidés foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.
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1. Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢€s biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérol, osztalyban, egyéb kozdsségben
elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl.:
iskolai alapitvany).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igény(i tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagoégusokkal ismerteti, ezeket kzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra
szocialis €s tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyerekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat, és latogatja orajukat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajaruldsaval - az osztalyban tanité tandrokat €s az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziil6i értekezlet, fogadodrak keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehet6ségekrol tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyjt
felvételi jelentkezéslikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangolasara, egylittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Az osztalyozo6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanul6 karara.

Ko6zremiikddik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszeggyiijtésében és
elbiralasaban.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogia, szervezési stb.
feladataira.
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5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas és tajékoztatas rendje

Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartisdban a konkrét idépontokat az éves munkaterv
tartalmazza.

5.1 A sziikebb vezet6ség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdsége (intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek) hetente megbeszélést
tart. Ennek feladata az iskolai munka irdnyitasa, tervezése, szervezése, ellenérzése, értékelése,
dontések elokészitése.

5.2 A kibdvitett vezetéség kapcsolattartasi rendje
Az iskolai vezetdk €és a munkakozosségek vezetdi heti rendszerességgel megbeszéElést tartanak.
5.3 Az iskolai vezet6k, a munkakozosségek és a tantestiilet belsé kapcsolattartasi rendje
Megvalodsul:

e amindennapos szobeli illetve elektronikus kapcsolattartds formajaban

¢ havi rendszerességgel megtartott neveldtestiileti munkaértekezleteken

e alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi €s kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken.
5.4 A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az intézményben miikodd szakmai munkakdzosségek folyamatos kapcsolattartdsaért a szakmai
munkakozdsségek vezetoi feleldsek.

A munkakodzosség éves munkatervének oOsszeallitdsa eldtt, munkakdzosségi megbeszélésen a
munkakdzosség tagjai egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat.

A munkak6zosségek vezetdéi a kibOvitett iskolavezetdség iilésein tdjékoztatjdk egymast a
munkakozdsségek tevékenységérdl és feladatairol.

A munkako6z0sség vezetdk az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek megosztani a
kozosség tagjaival.

5.5 Az egy osztalyban tanitok kapcsolattartasa

Az egy osztalyban tanitok kozosségének tagja minden, az adott osztalyban tanitdé pedagogus,
vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalyfonok sziikség esetén jogosult az osztdlyban tanitd pedagogusok Osszehivasara,
osztalytanari értekezlet tartasara

39



5.6 Kapcsolattartas a diakkozosséggel és a diakonkormanyzattal

Az intézményvezetése a didksagot értintd informaciokat az iskolai faliijsagon, az iskola honlapjan
teszi k6zz¢, vagy az iskolaradioban olvassa be.

A tanuldkra vonatkozo6 neveldtestiileti dontésekrdl a tanuldkat vagy a tanuldk egy csoportjat az
iskola vezetése koteles tajékoztatni.

A vezetdség, a pedagogusok ¢és a didkdnkormanyzat kozotti kapcsolattartds felelése a
didkdnkormanyzatot segitd tanar.

Az intézményvezeto a kapcsolattartd pedagdguson keresztiil folyamatosan tdjékozodik és tamogatja
a DOK miikodését, és egyiittmiikodik a didkonkorményzat vezetdjével.

5.7 Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskolai vezetdi és pedagogusai a sziiléi értekezleteken, fogaddordkon ¢és az iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel.

A sziil6k tajékoztatasara az iskola hasznalja az elektronikus naplot, az elektrnikus
ellendrzot/ellendrzot és az iskola honlapjat. Sziikség esetén postai levélben is tdjékoztatja a sziilot.

5.7.1 A sziiloi értekezletek

A koznevelési torvénynek megfelelden az éves munkatervben rogzitett idépontokban, az iskola
sziil6i értekezleteken és fogaddorakon tajékoztatja a sziiloket.

November végén az intézmény nyilt napot tart a kovetkezd tanév beiskolazasaval kapcsolatosan.

Az egyes osztalyok sziilé1 kozosségek szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja,
tanévenként két alkalommal, szeptemberben és januarban.

Rendkiviili sziil61 értekezletet az osztalyfonok €s az osztaly sziildi kozosségének vezetdje hivhat
Ossze, a felmertild probléméak megoldasara.

5.7.2 A sziil6i fogadoorak

Az iskola pedagbdgusai heti rendszerességgel, az intézményvezetd altal meghatdrozott 6radban
fogadoorat tartanak. A fogad6ordk pontos idOpontjat az iskolai honlap tartalmazza. Ha a tanar
rendkiviili ok miatt hidnyzik, az eltéré idOpontrol az iskola vezetése a honlapon keresztiil, a
pedagodgus az altala tanitott tanulokon 4t értesiti a sziildket. Amennyiben a sziilé fogaddoran kiviili
id6épontban szeretne talalkozni gyermeke tanaraval, akkor telefonon vagy elektronikus levélben kell
egyeztetnie idOpontot a pedagogussal.

5.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi ¢s pedagodgusai a digitalis naplon és az iskolai honlapon keresztiil tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valo tovabbi kapcsolatfelvétel telefonon, az
ellendrzon, elektronikus levélben vagy hivatalos levélben torténhet.
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Az osztalyfonok tdjékoztatja a sziiloket a tanuld gyenge tanulményi eredménye vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén. A sziiloi értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményekrol legalabb 5
munkanappal az esemény elott.

5.7.4 A tanuléi késések kezelési rendje

Az eletronikus napl6 alapjan a rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti,
ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket

figyelembe kell venni.

A tanulé tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanulé hianyzasat
a pedagogus az elektronikus naploba bejegyzi. A mulasztott o6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az intézményvezeto-
helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére

vonatkozo szabalysértési eljarast.

5.7.5 Tajékoztatas, a sziilé értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eléirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében:

. 10 tandra igazolatlan mulasztast kovetden, az iskola intézményvezetdje értesiti a
Gyambhivatalt, és a Gyermekjoléti Szolgalatot.

. 30 tanodra igazolatlan mulasztast kovetden az iskola intézményvezetdje tajékoztatja az
Altaldnos Szabalysértési Hatosagot, és ismételten tajékoztatia a Gyermekjoléti
Szolgalatot, amely kdzremiikddik a tanul6 sziildjének értesitésében.

. A tankdteles tanuld kivételével megsziinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy tanitasi
éven beliil 30 tanitasi 6ranal tobbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a tanulot - kiskora
tanulo esetén a sziilét - legalabb két alkalommal irdsban figyelmeztette az
igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

. 50 tanora igazolatlan mulasztas elérésekor az iskola intézményvezetdje haladéktalanul

értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes Gyamhatosagot.
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o 50 kotelez6 tanorai foglalkozds elmulasztdsa esetén az iskoldztatdsi tamogatas
folyositasa szilinetel. A sziineteltetésrol a Gyamhatdsag kezdeményezésére a Magyar

Allamkincstar hoz dontést.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

Nem tankoteles kiskora tanulo esetében:

e elsé igazolatlan 6ra utan: szul értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai uton térténé értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e ahuszadik igazolatlan ora utan: a sziilé és atanuld postai Gton torténd
értesitése  (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuloi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megelézéen legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

5.8 Kapcsolattartas az SZMK-, és az Intézményi Tanacs vezetdjével

A kapcsolattartasért az intézményvezetd ¢és az altalanos intézményvezetd helyettes felel.
Megvalosulasa megbeszéléseken, elektronikus levélben és postai levél Gitjan torténik.

6. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere és formai

Az intézményvezetd ¢€s helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban allo intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civilszervezetekkel és vallalkozasokkal.
A kapcsolattartas célja a kétoldali informaciocsere, tajékoztatas és tajékozodas.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:
o Esztergomi Tankeriilettel
o Sziil6i kozosséggel

e |skolaorvossal, védonovel
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Korosi Laszlo Kollégiummal

Esztergom és kornyéke kozépiskolaival
Esztergom és kornyéke altalanos iskolaival
Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztalyaval
Dorog varos Onkormanyzataval

Gyermek ¢s ifjusagvédelmi hatosagokkal

e MH 25. Klapka Gyorgy Lovészdandar

Dorogi Rendérkapitanysag

Pro Schola Nostra Alapitvannyal.

6.1 A fenntartoéval torténé kapcsolattartas

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, és elsésorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:

az intézmény atszervezése, tevékenységi korének modositadsa, megsziintetése

az intézmény nevének megallapitasara

intézményvezetdi megbizas elokészitése

az intézmény koltségvetésének, finanszirozasi litemtervének dsszeallitasa,

az adott tanitasi évben indithato osztalyok, csoportok szamanak meghatdrozasa

az intézményi szintli érakeret-¢s pedagdguslétszam megallapitasa

a munkaltatoi dontések

az intézmény ellendrzése (gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol)

szakmai munka eredményessége tekintetében

az ott folydo gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint a tanuldo és
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében

az intézményben folyd szakmai munka értékelése

az intézmény altal hozott dontésekkel kapcsolatban benyujtott, a fenntart6 altal elbiralasara
kertil6 kérelmek

a pedagogiai program, a szervezeti-és miikodési szabdlyzat és a héazirend jovahagyasra
benyujtasa (amennyiben abbol a fenntartora tobbletkotelezettség harul)

mindazon intézményi iigyek, amelyekhez az Esztergomi Tankeriileti Kozpont belsd

szabalyzatai szerint a fenntart6 aldirasa, ellenjegyzése sziikséges.
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6.1.2 A kapcsolattartas formai

szobeli kapcsolattartas telefonon vagy személyesen

irasbeli kapcsolattartds elektronikus vagy papir alapu forméban, értekezleteken,
targyaldsokon valo részvétel

a fenntarté 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtdsa céljabol,fenntartodi
korlevelek

az intézmény altal elkészitett dokumentumok fenntart6i aldirasra, ellenjegyzésre torténd
benyujtasa

egylittmiikodés a fenntartoi ellenérzések soran

specialis informacid szolgaltatas az intézmény szakmai, munkaerégazdalkodasi (valamint
ha a fenntart6 latja el a miikodtetés feladatait, a pénziligyi-gazdalkodasi) tevékenységéhez
kapcsolddoan

a fenntartdé dontéséhez sziikséges adatok, informacidk, dokumentumok rendelkezésre
bocsatasa

a végrehajtasi rendeletek (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a tanév rendjérdl szolod
rendelet, a 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet és a 20/2007. (V.21.) SZMM rendelet)
szerinti munkaterv, jelentések, jegyzOkonyvek, tantargyfelosztas megkiildése, éves

beszamold az intézmény tevékenységérdl a fenntarto altal meghatarozottak szerint.

6.1.3 A fenntartoval valo kapcsolattartas feleldsei

intézményvezetd
intézményvezetd helyettesek
iskolatitkar

igyviteli dolgozo.

6.2 Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité szervezettel

Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntarto  biztositja. Az egészségiigyi ellatast biztositd

szolgaltatokkal valo kapcsolat célja, az évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa.

A kapcsolattartast az iskola intézményvezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

az iskolaorvos

az iskolai védond.
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6.2.1 Az intézményvezet6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszer

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998.
(IX.3.) NM- rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium
tanuloinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§
(5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat tiszti féorvos iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti
az intézmény intézményvezetdje, a kozvetlen segité munkat az altalanos intézményvezetd

helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével. A diakok sztirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig eljuttatja az

1skolaba.

6.2.2 Az iskolai védéne feladatai

A védoné munkajanak végzése soran egyittmiikodik az iskolaorvossal. Elsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel Kiséri a
tanulok  egészségi  allapotanak  alakulasat, az  eldirt  vizsgalatokon  valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szirovizsgalatokat megel6zé ellenérzé
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoné  szoros  munkakapcsolatot tart fenn az  intézmény
intézményvezetd helyettesével.

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmtikodve.

Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

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

Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.
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o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,

Drogambulancia, Csaladseqit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

6.3 Kapcsolattartas a Pedagégiai Szakszolgalatokkal és a Pedagogiai Szakmai
Szolgaltatokkal

A szakszolgaltatokkal ¢és a szakmai szolgaltatokkal a kdzvetlen kapcsolatot az igazgatohelyettes

tartja. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértoi

bizottsaggal és igénybe vegyék nevelési tanacsadas szolgaltatasait. Megszervezi a pedagogiai,

szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés,

taniigyigazgatasi szolgaltatdsok szerinti igénybevételét.

6.4 Kapcsolattartas a Gyermekjoléti szolgalattal

A Gyermekjoléti szolgalatokkal a kozvetlen kapcsolatot az ifjasagvédelmi felelds és a szocialis

segit6 tartja.

Feladata:

e megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen

e az osztalyfonok jelzéseit kovetden, a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan
felvegye a kapcsolatot a Gyermekjoléti szolgalatokkal
e részt vesz a szervezett esetmegbeszéléseken

e szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanulok és a Gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7. AZ intézmény munkarendje
7.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban
az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszert délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol
péntekig 7.15 és 15.15 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfelelé idoben és idétartamban latjak el. A délutani
tanrendi id6szakban, amikor vezetd nem tartdozkodik az épiiletben a foglalkozast vezetd pedagogus

felel az aktualis rendre.
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7.2 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeto allapitja meg. Munkakori leirasukat
az intézményvezetd €s az intézményvezetd -helyettes kdzosen késziti el. A torvényes munkaido és
pihenéidé figyelembevételével az intézmény vezeti tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében
az intézményvezet6 vagy az intézményvezetd -helyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik. A

munkarendejiiket nyilvantartassal vezetik, napi feladataikat rogzitik.

A gazdasagi, technikai dolgozok az intézményvezetd feliigyeletével, Onalldan végzik
tevékenységiliket.

A részleghez tartozo6 dolgozok:

— iskolatitkar: napi nyolc oraban, egyéni beosztas szerint dolgozik; feladatait az intézményvezetd
és helyettesei koordinaljak;

— Tlgyviteli dolgozo: napi nyolc éraban végzi tevékenységét;

— gondnok: kétetlen munkaidében végzi tevékenységét, de a munkakori leirasban meghatarozott

1d6beosztas megtartasaval,

takaritok : napi nyolc ordban végzik tevékenységiiket;

portas: napi hat 6rdban végzi tevékenységét.

7.2.1 Gondnok-karbantarto
Altalanos kotelezettségei

e Koteles az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni.

o Koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni.

e Az intézményben megnevezett felettesek utasitasait koteles végrehajtani.

o Torekednie kell a beosztasaban - feladatok végrehajtasa sordn - a szinvonalas munkavégzésre,
s mindent meg kell tenni az eredményes munkavégzésre,

e Munkaja soran harmonikus, korrekt egylittmiikodésre kell torekedni az intézmény mas

dolgozéival.
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Részletes munkakori feladatai

e Gondoskodik az épiilet nyitasarol és zarasarol. Az épiilet zarasa utan ellendrzi a WC-ket, a
vizberendezést, a csapok bezarasat, kikapcsolja a vilagitast, meggy6zodik az ablakok
bezarasarol.

e Tarolo helyen gytijteti a szemetet, gondoskodik elszallitasardl, rendben tartja a szeméttarolo
edény kornyékét.

e Az iskola allo és fogyo eszkozeiért anyagi feleldsséggel tartozik.

e Az esti iskolai rendezvények alatt portai ligyeletet 14t el.

e Indokolt esetben iigyeletet, tilmunkat kell vallalnia.

e A hazfeliigyel6i teendokért lakbér fizetése mellett koteles igénybe venni az intézményben
talalhat6 szolgalati lakést, melynek rezsi koltsége (a méréordk alapjan a fiités, viz, elektromos
ara) Ot terheli.

o Iskolai rendezvényeken sziikség szerint tevékenyen vesz részt.

e Javitasok, karbantartasok elvégzésére, mérdorak leolvasasara érkezo kiilsé dolgozokat koteles
a munka elvégzése érdekében eligazitatni, a portaszolgalati lejarta utan lezarja a portat és az
iskola kapujat.

e A sportudvar rendben tartasa, kezelése, flinyiras.

e Portai szolgalatot 1at el hétfon és csiitortokon: 16.00-20.00

o 6%0-7%0 kozott az iskola épiilete el6tti teriiletet rendezi, télen sikossag mentesitést végez. Vezeti
a portai adminisztraciot, udvariasan kezeli az érkezd telefonokat, kapcsolja a keresett
személyeket. Gondoskodik a kiadott kulcsok visszavételérol.

e A tornaterembe érkezd bérloket fogadja, tdvozaskor a tornaterem 4llapotat ellendrzi,
rendellenesség esetén a problémat jelzi felettesének.

o Karbantartéi feladatokat lat el 7°°10% 6raig.

e Az iskoldban folyd munka zavartalansagat biztositja, az épiiletet és a felszerelést megovija,
megeldzd intézkedéseket tesz.

e Naponta bejarja az épiiletet és az épiilet kornyékét, elvégzi a felmeriild hataskorébe tartozo
karbantartasi, javitasi munkakat.

o Kotelessége a kisebb épiiletgépészeti hibak elharitdsa, a nagyobb meghibasodasok azonnali
jelentése.

e Nagytakaritdsok alkalmaval segit a bitorok, eszk6zok mozgatasaban.

e A leltarilag kiadott gépekért, szerszamokért, eszkdzokért anyagilag is felel.
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A hokozpont kezeldjeként a napi hémérsékletnek megfeleléen a fiités pontos iddben vald
megkezdése, hogy a tanitas kezdetésre az épiiletben az eldirasnak megfeleld legyen.
Feladatkorébe tartozik a hokozpont rendben tartasa, takaritdsa, kisebb, kiilondsebb
szakértelmet nem igényld javitasok elvégzése a hékdzpontban és az épiiletben is.

Kapcsolatot tart a fiitéberendezést karbantartdo céggel figyelemmel kiséri annak rendszeres
tevékenységét, az elvégzett munkakat igazolja.

Epiiletgondnokként gondoskodik az intézmény helyben megoldhaté vasarlasairol,
beszerzéseirdl.

Minden egyéb feladat, amivel az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes irdsban

vagy szdban megbizza.

7.2.2 Portas

Altalanos kotelezettségei

Koteles az eldirt helyen €s idében munkéra képes allapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaidét munkéban tolteni.

Az intézményben megnevezett felettesek utasitasait koteles végrehajtani.

Torekednie kell a beosztasaban - feladatok végrehajtasa soran - a szinvonalas munkavégzésre,
s mindent meg kell tenni az eredményes munkavégzésre,

Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedni az intézmény mas

dolgozdival.

Részletes munkakori feladatai

Portai szolgalatot lat el. Vezeti a portai adminisztraciot. A sziikséges adatokat 0sszesiti, majd
az intézményvezetd helyettes szamara leadja;

Iskolai rendezvényeken sziikség szerint tevékenyen részt vesz;

Az iskolai sziinetekben a takaritok munkajat segiti;

Az intézmény teriiletére érkezOk nevét, érkezésének céljat, a keresett személyt, az érkezés €s
tavozas idépontjat feljegyzi;

A késve érkez0 tanulok nevét, osztalyat, az érkezés idopontjat feljegyzi;

Tanitas alatt a foldszinti és az els6 emeleti 1épcsdhazat a zsibongoig tisztan tartja, takaritja;

A kulcsokat kiadja, feljegyzi az atvevd nevét és gondoskodik a kulcs visszavételérdl,
Udvariasan kezeli az érkezd telefonokat, kapcsolja a keresett személyeket;
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Sziikség esetén irodai feladatokat is ellat (pl. fénymaésolas, boritékok cimzése stb.);

Az iskolaban folyo munka zavartalansagat biztositja;

Az ¢épllet elotti teriiletet rendszeresen tisztitja (naponta Osszesepri a faleveleket,
cigarettacsikkeket, hetente gyomlalja a gazt, naponta meglocsolja a viragokat);

A porta helyiségét tisztan, rendben tartja;

Rendkiviili eseményrdl azonnal értesiti felettesét;

A munkakor betoltéje a vonatkozo jogszabalyok elbirasaira figyelemmel koteles a felettese
utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatokat is elvégezni, melynek jellegiiknél fogva sajat portasi
tevékenységi korébe tartoznak, de azokat jelen munkakori leiras nem tartalmazza;

A munkarend, a munkafegyelem betartasa;

A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eléirasok betartasa, idészakos oktatasokon
¢s vizsgakon valo részvétel;

A munkavégzése soran tudomadsara jutott titkos adatok magtartasa;

Minden egyéb feladat, amivel az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes irasban vagy

szoban megbizza.

7.2.3 Takarito

Altalanos Kotelezettségei

Koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaidét munkdban télteni.

Az intézményben megnevezett felettesek utasitasait koteles végrehajtani.

Torekednie kell a beosztasaban - feladatok végrehajtasa soran - a szinvonalas munkavégzésre,
s mindent meg kell tenni az eredményes munka végzésre,

Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedni az intézmény mas
dolgozoival.

Részletes munkakori feladatai

Naponta elvégzendd feladatok:

A helységek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.

Padok, asztalok, székek letdrlése, portalanitasa, sziikség esetén (festék, ragasztd) lemosasa.
Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolésa.

Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

Mellékhelységek, WC-k takaritasa, ferttlenitése.

A bejarati [épcsok, jardak soprése.
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Hetente végzendd feladatok:

Tablak lemosasa.

Ablakparkéanyok portalanitasa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.
Falburkolat lemosasa.

Torililkozok cseréje.

Szeméttarolok fertdtlenitése.

Pokhalok leszedése.

Az iskola udvaranak és kornyékének letakaritasa.

Alkalmanként végzendo feladatok:

Rendezvények utani takaritas a tantermek eredeti rendjének visszaéllitasa.
Téli idészakban besegit a hoeltakaritasba.
Az iskolaban szervezett programok, taborok idején besegit a résztvevok ellatasaba.

Ildoszakonként végzendd feladatok:

Ablakok, ajtok lemosasa.

Fliggdbnyok mosdasa, vasalasa.

Radiatorok lemosasa.

Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

A takaritason kiviil felelos:

Az intézmény vagyontargyainak védelméért, a helységek biztonsagos zéarasaért (ajtok,
ablakok).

A tantermekben ¢€s egyéb helyiségekben tartott tanitoi €s tanuloi eszkdzok sértetlenségéért.
Elektromos drammal valo takarékossagéért.

Balesetmentes munkavégzésért.

Ellendrzési tevékenység: intézményvezetd / intézményvezeto-helyettes

Egyéb kérdések:

A munkaltaté a munkakorébe nem tartoz6 egyéb feladatok ellatasara is utasithatja.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld6 mennyiségii,
mindségl tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmoso €s portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.
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e Mint az intézmény alkalmazottja, koteles betartani a munkavallalokra vonatkozd belsd
utasitasokat.
e Az iskola bels6 életével kapcsolatos ismereteket illetéktelennel nem kozolhet.

e Az iskola dolgozodira meggondolatlan, megalapozatlan, esetleg sérté megjegyzéseket nem
tehet.
e Munkaideje alatt az intézményt képviseli.

7.3 A pedagégusok munkarendjével és munkaidejével kapcsolatos elirasok

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor
a hét els6 munkanapja, utolso napja a hét utolso6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati ¢és
vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben és az éves

munkaterv alapjan lehetséges.

Az értekezleteket altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 o6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltato a
munkaidére vonatkozo eléirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve
a helyben szokasos modon Kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Sziikség esetén el lehet irni
a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja

esetén is. A munkaido-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

Junius honapban — a szébeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagogusok négyhetes
munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik altalaban 160 6ra. A juanius havi
munkaidé-keret kezd6 idépontja a junius 1-jét kovetd elsé hétfoi nap, befejezé napja az ezt
kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi

vizsgan részvevo pedagogusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.

7.3.1 Pedagégusok munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd -helyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
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napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagogus a
munkabol val6é rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésobb az adott
munkanapon 7.00 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetéjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. A hianyzé pedagogus koteles
varhatoan a hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetd -helyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsoé napjat koveté 3. munkanapon le

kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetd vagy az intézményvezeto -helyettestél kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmt tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az

intézményvezetd vagy az intézményvezetd -helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint —
szakszerti helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakszert orat tartani, illetve a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni. A hianyz6 pedagogus altal

biztositott drai anyagot tanitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezé oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6 adja az

intézményvezetd -helyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk

mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.
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A pedagogus minden érdemjegyet még az nap beirja az elektronikus naploba, és azt a tanuloval kozli.

A tanulokat értesiteni kell a személyével kapcsolatos jutalmazo és biintetd intézkedésekrol.

7.3.2 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja ¢és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A koteletlen munkaidében, vagyis a teljes munkaidd 20%-aban (heti 8
6ra) a torvény szerint a pedagogus ,,munkaideje beosztisat vagy felhasznaldsat maga jogosult
meghatarozni” [Nkt. 62.§ (5)], nem szabad megfeledkezni arrdl, hogy a pedagdgus szamdra ez az idd
nem szabadidd, hanem munkaidd. Tehat bar nem irhat6 el szamara, de elvarhato téle, hogy ebben az
idésavban is a tanuldk érdekében végzett tevékenységgel foglalkozzon, akar az intézmény teriiletén

beliil, amennyiben ez indokolt.

A pedagogus tanitasi orainak megtartasardl intézményiinkben minden hénap utolsé munkanapjaig a

munkaidd-nyilvantartasat elektronikus uton koteles kitolteni.

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval

kdteles tolteni, a munkaidd fennmaradoé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat

maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd 6tvenot—hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal

lekotott munkaidd) tanorai és egyeb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el. A kotott

munkaid6é fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast eldkésziti, nevelés-oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

Az intézményvezeto a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztdsanal biztositja az

aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott a teljes munkaideje 6tven szazaléka.
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Az intézmény vezetdje a teljes munkaidd tandrai foglalkozasokkal le nem kotott részében latja el a
vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatait. Az intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és

beosztasat, a tandrak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Az Oregségi nyugdijkorhatart 6t éven belill elérd pedagdgus valasztisa szerint csokkentett
munkaidében dolgozhat, illetménye, munkabére pedig csak a munkaiddcsokkentés

aranyanak oOtven szdzalékaval csokken. A kedvezményt csak azok valaszthatjak, akik a
nyugdijkorhatar elérése elotti 6tddik évet megeldézoen legalabb 20 év szakmai gyakorlattal

rendelkeznek pedagdgus-munkakorben.
7.3.3 A pedagégusok munkaidejének beosztasa

A pedagdgus szadmara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. a tanulok nevelési-oktatési intézményen beliili 6nszervezidésének segitésével dsszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

5. elOre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — felligyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,

12. osztalyfonoki munkaval osszefiiggo tevékenység,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

15. munkak6zosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremokodés,

17. kdrnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,
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18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

19. kiilonb6zo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas, valamint

20. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasat végezheti el.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas, amely

a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

c) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e) tanuloszoba,

f) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

g) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

h) k6z0sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

1) diakonkormanyzati foglalkozas,

j) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgalod csoportos, a
tanulokkal vald torddést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

k) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

1) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem

valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagégus a kotott munkaidoben koteles az intézményben tartozkodni, kivéve, ha kizérolag az
intézmeényen kiviil ellathat6 feladatot 1at el. Az intézményvezet6 hatdrozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, ¢s melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagogusnak tovabbi

tanorai és egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

a) a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakdr nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
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feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allando

helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

¢) a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt

varatlanul lehetetlenné valt.

A meghatarozottak alapjan az egy pedagdgusnak elrendelhetd tanorai és egyéb foglalkozasok szama
egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd felsd hatara felett eseti helyettesités egy pedagdgus szdmara tanitdsi évenként

legfeljebb harminc tanitasi nap lehet.

Az intézményvezetd az orarend €s a munkatervben meghatarozott feladatok alapjén az intézményben
foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasaban munkaidé-nyilvantartast vezet, és a munkavégzést
havonta igazolja.

Iskolank az allami intézményfenntarté kézpont altal fenntartott iskola, igy az intézmény vezetdje az
iskolai tantargyfelosztast a teriiletileg illetékes tankeriilet vezetdjével egyeztetve késziti el.

A szakszervezetek tisztségviselOit, tovabba a Kozalkalmazotti Tanéacs tagjait és elnokét megilletd
munkaidé-kedvezményt a pedagogus kotott munkaidejének terhére kell kiadni oly mddon, hogy a
munkaidé-kedvezmény nyolcvan szazaléka a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre, hisz
szazaléka a neveléssel-oktatassal lekotott 1d6 felsd hatara feletti kotott munkaiddre essen.

A koznevelési intézmény munkatervében kell meg tervezni a kdzépszintii €s az emelt szintii érettségi
vizsga, tovabba a pedagdgusok mindsitésében és az orszagos-pedagogiai szakmai ellenérzésben, a
szaktanacsadoi feladatokban kozremokddd, a szakmai vizsga vizsgaztatd bizottsdgainak munkéjaban
részt vevd, a pedagdgusok mindsitésében és az orszagos-pedagdgiai szakmai ellendrzésben
kozremoOkodo pedagdgusok varhatdo munkaidd-beosztasat oly modon, hogy az érintettek részt tudjanak
venni a felsorolt feladatok végrehajtasdban.

A kozépszintli és emelt szintli érettségi vizsga napjait, tovabbd a mindsitésben és az orszagos-
pedagogiai szakmai ellendrzésben torténd részvétel napjait a munkatervben a kozremdkodd
pedagogusok tekintetében tanitas nélkiili munkanapként kell megtervezni.

A munkaltatd a munkatervben meghatarozott feladatok elosztasa soran az egyenlé bandsmod
kovetelményét koteles megtartani. Ennek érdekében a tanitas elrendelésénél, és az egyéb feladatok

szétosztasanal biztositani kell az ardnyos és egyenletes feladatelosztast a nevelOtestiilet tagjai kozott.

7.3.4 A rendkiviili munkavégzés, az ligyelet és a készenlét koznevelési intézményekben

torténé elrendelésének szabalyai
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A munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 110. § bekezdésében
meghatarozottakon tal tigyelet és készenlét rendelhetd el a pedagogiai, nevelési programban
meghatarozott tanulmanyi kirdndulds vagy maés, nem az iskoldban, szervezett program
megvalodsitasdhoz.

Az tgyeletért és a készenlétért a munkavégzésre valo rendelkezésre allas és a rendkiviili munka
dijazasat is magaban foglalé atalanydijazas illeti meg a kozalkalmazottat.

Ha a pedagogus, feltéve, hogy a munkaid6-beosztasbol mas nem kovetkezik — a pedagodgiai
programban meghatérozottak szerint tanulmanyi kirdndulason vagy mas, a pedagogiai, nevelési
programban meghatarozott, nem az iskoldban, szervezett programon vesz részt, munkanapon
tizennégy oratdl masnap reggel hat o6rdig, heti pihenénapon és munkasziineti napon nulla 6ratél
huszonnégy oraig tartd idoszakban ligyeletet teljesit. Az tigyelet idejébdl huszonkettd oratél masnap
reggel hat oraig tart6 idészakbol a ténylegesen munkavégzéssel toltott idot (a tovabbiakban: mérhetd
idétartamu munkavégzéssel jaro tligyelet), a reggel hat 6ratdl huszonkettd oraig tartd idészaknak pedig
a teljes iddtartamat (a tovabbiakban: nem mérhetd idétartamtt munkavégzéssel jard tigyelet) be kell
széamitani a rendkiviili munkavégzés idejébe.

E rendelkezésektdl a kollektiv szerzddés, ennek hidnyaban a munkaltaté a kozalkalmazott javara

eltérhet.

Készenlét esetén az atalanydij mértéke az oradij huisz szazaléka, heti pihendnapon és munkasziineti
napon harminc szazaléka. A mérhetd idétartamti munkavégzéssel jaro ligyelet esetén az ataldnydij
mértéke az oradij 6tven szazaléka, heti pihendnapon, illetve munkasziineti napon hatvan szézaléka.
A nem mérhet6 idétartamtt munkavégzéssel jaro ligyelet esetén az atalanydij mértéke az oradij
hatvan szazaléka, heti pihendnapon és munkasziineti napon, ha a kdzalkalmazott kap masik
pihendnapot, az oradij szaz szazaléka, ha nem kap masik pihendnapot, az 6radij szazétven szazaléka.
Ha a készenlétet, ligyeletet pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazott latja
el, az 6radij szamitasakor azt a pedagdgus-munkakort kell figyelembe venni, amelyben a
kozalkalmazott a rendes munkaidejében a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét teljesiti,
tobb, eltérd oraszami munkakorben torténd foglalkoztatas esetén az egyes munkakorok
kotelez6 Orainak az atlagat. Ha az ligyeletet, készenlétet — részben vagy egészben — nem
pedagogus-munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott latja el, az 6radijat harminc éraval

szamolva kell meghatarozni. E rendelkezésektdl a kozalkalmazott javara a kollektiv szerzodés eltérhet.
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Nem illeti meg a kozalkalmazottat az iigyelet utan pihendido, ha az ligyeletet a pedagdgiai, nevelési
programban eldirt tanulmanyi kiranduldson vagy mas, az iskolaban, szervezett programon teljesiti,

tovabba, ha az tligyelet alatt nem kellett munkat végezni.

7.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, €s a tanulok
munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelez6. A hazirendet a neveldtestiilet fogadja el az SZMK,

intézményi tanacs és a DOK egyetértésével.

7.5 A tanév rendje
Az intézmény vezet6i, a munkakozosségek és a didkvezetdség kialakitjadk a kovetkezd tanévre
vonatkoz6 programterveiket. A programtervek 0sszehangolasa, egyeztetése utdn késziil el a tanév
munkaterve dokumentum.
A munkaterv rogziti:

e tantestiileti, munkakozdsségi megbeszéléseket

e didkonkormanyzat rendezvényeit

e {innepélyeket és megemlékezéseket

e tanulmanyi-, és sportversenyeket

e belso-, és kiilso méréseket

e tanitasi sziineteket

e tanitas nélkiili munkanapokat

e avizsgak rendjét

e Dbeiskolazassal kapcsolatos informaciokat

rpr oz

o Az oktatas ¢és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal o6sszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a Kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezo tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetéi engedéllyel)
azok elott szervezhetok.

o A tanitasi orak idotartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott
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idében kezdédik. Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd roviditett
6rakat és sziineteket rendelhet el. A kotelezd tanitasi orak délelétt vannak,
azokat legkésobb altalaban 14.00 oraig be kell fejezni.

o A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezeté adhat
engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, Kivételt indokolt esetben

az intézményvezetd tehet. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezeto-

helyettes altal elore engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetéség
szerint ugy, hogy a tanitast minél kevéshé zavarjak.
o Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla

orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatok, de csak dolgozatiras
esetén, rendkiviili esetben.

e Az o6rakozi szlineteket a tanuldk az osztalyteremben, a folyosokon, ill. lehet6ség szerint az
udvaron toltik. A szaktantermekbe, tornaterembe, onvédelmi teremben és a kondicionald

terembe csak tanar jelenlétébe mehetnek be.

7.7 Az intézmény nyitvatartasa, és a benttartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.45 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
20.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva szerdai
napokon 9.00 —14.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan

— az intézményvezet6 ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jaré tanulok sziileit és a fenntartd képviseloit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a portan
regisztraltatniuk kell magukat.

A tanul6 tanitdsi 1d6 alatt csak osztalyfonoke, az osztalyfonok tavollétében az iigyeletes vezetd
engedélyével hagyhatja el az iskola tertiletét.

Az intézmény dolgozdinak a munkarendjiikben meghatdrozottak szerint kell az intézményben

tartdzkodni.
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7.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell ttizni a nemzeti lobogot és az Europai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuloja felelés:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megaorzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megaérzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsésorban a kotelezé6 és a valaszthato
tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelés, vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolédd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa

tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

intézményvezet6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertart zarni kell. A
tantermek és a szertar bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat

kovetéen — a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetd -helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon

hasznalhatja.

7.9 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje
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7.9.1 Az igény jelzése

A bérleti szerzdédés megkotésének szandéka esetén a kérelem nyomtatvanyt és a megfeleld
szerz6désmintat

» az intézmény adatai,

» abérl6 adatai,

» abérleti jogviszony targya, idGtartama / idopontja

» a fizetés modja (atutalas vagy csekkes befizetés) és

» abérleti dij
tekintetében kitoltve (szerz6déstervezet), elektronikus Gton a szerzodes.ttk@gmail.com e-mail cimre
kell megkiildeni, csatolva hozza, amennyiben a szerzddésnek van elézménye, az eldzmény-szerzodést.
A Kkérelem nyomtatvanyt, és az elézmény-szerzOdést scennelve, aldirva és pecsételve, a
szerzOdéstervezetet a védett Word- dokumentum formaban kell bekiildeni.
Minden bérleti jogviszonyra vonatkozodan ezen eljarasrend szerint kell eljarni.

7.9.2 Az igény elbiralasa

A benyujtott dokumentumok alapjan a tankeriiletben belsd egyeztetésre kertil sor, sziikség esetén
felvéve a kapcsolatot az igényt bejelentd intézmény vezetdjével.

Az igény elbirdldsarol irasban torténik meg az intézményvezetd értesitése, az elbiralt kérelem
nyomtatvany (elektronikus tton, scennelt formaban), és a szerzédéstervezet visszakiildésével, vagy a
szerzddéstervezet modositasara vonatkozo észrevételek megjelolésével.

7.9.3 A bérleti szerz6dés megkotése

Ezt kovetden az intézmény vezetdje
A./ jovahagyott szerzodéstervezet esetén gondoskodik rola, hogy a bérleti
szerzOdés
» abérlo és az intézményvezetd altal alairva és pecsételve,
» datumozva,
» eredeti 4 példanyban, papir alapon
a tankertileti kozpont részére megkiildésre keriiljon az engedélyezést kovetd legkésébb 5 munkanapon
beliil.
A boritékon fel kell tiintetni: "bérleti szerzodés".

B./ Az észrevételek alapjan az intézmény 3 munkanapon beliil modositja a szerzédéstervezetet, mely
az 1. és 2. pont szerint keriil jra elbiralasra.

A szerzOdéskotési folyamatot a bérleti jogviszony l1étesitését megeldzden legalabb 5 munkanappal kell
kezdeményezni.

A tankertilet altal alairt szerz6désekbdl 2 példany a tankeriiletnél marad, 2 példany visszakiildésre
keriil az intézmény részére az alabbiak szerint:

» 1 példany - szerz6dés nyilvantartas, tankeriilet

» 1 példany - érintett pénziigyi referens, tankeriilet (irattari példany)

» 1 példany az intézménynél marad az intézményvezetonél a teljesitésigazolas kiallitasahoz

» 1 példany a bérlo tulajdona.
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7.9.4 A kapcsolattartas rendje

Amennyiben a bérleti szerz6dés létesitésének vagy megsziintetésének szandéka all fenn, az
intézményvezetokkel, a bels6 egyeztetésben részt vevo kollégakkal, valamint a tankeriilet vezetdjével
kell felvenni a kapcsolatot.

8. A neveld-oktatéo munka belso ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka atfogo
ellendrzése, a felmeriilé hibak észlelése, korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos
ellendrzés megszervezéséért, miikodtetéséért az intézményvezetd felelds.

Az ellendrzés litemezését az iskola munkaterve tartalmazza. Az ellendrzést végzi az intézményvezetd
az iskola egészére nézve, sajat hataskorben az intézményvezetd-helyettesek és a
munkako6zdsségvezetok.

Az intézményben folyo pedagégiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezeté feladata. A hatékony és jogszerti mikodéshez
azonban rendszeres ¢s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetbinek és pedagogusainak munkakari leirasa,
valamint az intézmény mingségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus

teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.  Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezeték és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii

ellenérzési kotelezettségeit:

e az intézményvezetd-helyettesek,
e a munkakozosség-vezetok,
e az osztalyfénokok,

e a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat a személyi anyagukban kell érizni. Az intézményvezet6-helyettesek és a munkakdzosség-
vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezeté utasitasa (szobeli és irasbeli) és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetéségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valé kozremikodéssel

megbizott pedagogusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiillon megbizasara — ellendrzési
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feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.

Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség a meghatarozé elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettes, munkak6z6sség-vezetok),

orakozi iigyelet ellendrzése,

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

a digitalis naplé folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellenérzése,

az SzMSz-ben eloirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

irasos dokumentumok ellendrzése,

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének iitemtervét az intézményvezeté késziti el a szakmai

munkakozosségek javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések

lefolytatasarol az intézményvezetd dont.

Kit, mit Ki ellen6riz? Milyen Milyen forméban
ellendriznek? rendszerességgel ellendriznek?
ellendriznek?

Az iskolai neveléssel, oktatassal kapcsolatos munka
Pedagodgiai Iskolavezetés Evente, [rasban, szoban
szakmai munka folyamatosan
Helyi tanterv Iskolavezetés Evente, [rasban, szoban
alapjan végzett folyamatosan
munka
Kiemelkedd Szaktanar, osztalyfénok, | Aktualitasa irésban,kézésség
tanulmanyi és DSP, intézményvezetd | szerint elott szoban
sportversenyek
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Nagyobb Osztalyfénok, Aktualitasa Osztaly,
rendezvények intézményvezetd - | szerint iskolakozossége,
(osztaly, iskolai) helyettes, tantestiilet el6tt
intézményvezetd szoban
Magatatartas, Osztalyfonok az | Esetenként, Szbban,
szorgalom osztalyban tanito | félévente érdemjeggyel
kollégakkal egytitt
Tanulmanyi munka | Szaktanar, osztalyfénok, | Folyamatosan, Erdemjegy,
értekelése intézményvezetd havonta legalabb | osztalyzat
megtortént-e? intézményvezetd - | egyszer, ellendrzébe,
helyettes félévkor, ¢év | bizonyitvanyba
végén irasban
Tanév végi | Szaktanar, Aktualisan Szoban, irasban
tantargyi munkako6zdsségvezeto,
felmérések intézményvezetd -
helyettes,
intézményvezetd
Dolgozatok, munkako6zosségvezeték | Aktualitas Szdban, irasban
ellen6rz6 szerint
dolgozatok
Konyvtaros, intézményvezetd Folyamatosan, Szdban, irasban
rendszergazda, év végén
ifjusdgvédelmi
felelds
Diakdnkormanyzat | intézményvezetd - | Folyamatosan, Szoban, irasban
mitkodését  segitd | helyettes, évente
tanar intézményvezetd
Tanmenetek, intézményvezetd Tanév folyaman | Széban, irdsban
munkatervek iv.helyettes, folyamatosan
munkakodzdsségvezetok
Tantermek, Tanarok, Folyamatosan Szbban, irasban
szaktermek rendje | intézményvezetd
helyettes
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Pedagodgiai intézményvezetd Folyamatosan Szdban, irasban
adminisztacio helyettes,
intézményvezetd
Felzarkoztatas, Osztalyfonok, Evente, [rasban
tehetséggondozas | munkakozosségvezetdk, | folyamatosan
tanarok
Tanulok intézményvezeto, Félévete Szbban, irasban
egészsagvédelme, | gyermek és
gyermek és ifjasagvédelmi felelds,
ifjasagvédelem szocialis segitd,védond
Munkako6zosségek | Munkakozosségvezetok | Félévente [rasban, szoban
munkéja
Oktatomunka intézményvezeto, Félévente [rasban
értékelése intézményvezetd
helyettes
Iskola rendje, Ugyeletesek Naponta Szoéban, irasban
hazirend
Dohanyzis Ugyeletesek Folyamatosan Széban
Tlizvédelem intézményvezeto, Negyedévente Szbban, irasban
tlizvédelmi felelds
Munkavédelem intézményvezeto, alkalmanként Széban, irasban
intézményvezeto-
helyettes
Szamitdgépek, Rendszergazda, Folyamatosan Széban, irasban
szamitogépes szaktanarok,
rendszer intézményvezetd
Gépek, Tanarok, karbantartd Folyamatosan Széban, irasban
berendezések
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Intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet, kérheti a rendkiviili ellendrzést

a sziil6i kozosség ¢s a munkakozosség is.

Az ellendrzés soran tapasztaltakat az ellendrzést végzo kozli az érintett pedagogussal. Az értékeléshez

hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolhato.

Az iskola dolgozdinak a munkakori leirasukban foglaltak szerint megfelel idében és allapotban kell az
iskolaban megjelenniiik, tekintet nélkiil arra, hogy pedagégus munkakorben dolgoznak-e vagy sem,
mivel magatartisukkal és megjelenésiikkel részesei a tanuloifjusdg nevelésének. Az iskola dolgozoi
tavolmaradasukat — rendkiviili esetet kivéve — ugy kotelesek munkahelyi vezetdjiiknek bejelenteni, hogy
megfeleld helyettesitésiik biztosithatd legyen, az o6rdk tananyagat haladéktalanul eljuttatjdk az
intézménybe.

Hianyz6 munkatarsak — képesités, munkakor szerint elvarhatdo — (szakszer(l) helyettesitésére az

intézmény minden dolgozodja koteles, az elokészitett 6rai anyagot leadja.

rer e r

9.1 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk a torvénynek megfeleléen heti 6t testnevelési orat

tartalmaz (a 2012/2013-as tanévtdl a 9.évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezettiik be),

amelybdl heti harom orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat
didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a diaksportkorben sportolé tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 o6ras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel,

e a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 o6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthato sportagakat az intézmény intézményvezetdje-
lehetdség szerint- a tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza,

e a kilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerien sportolo tanulok szamara a
szakosztalyban torténé sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal

beszerzett igazolas benyujtasaval ( az igazolas nyomtatvanya az iskola  honlapjardl letdlthetd). Az

igazolt sportoloknak félévente egyszer kotelezd a vizbiztos uszastudasukat  bemutatni, a

kotelezo szinteket tejesiteni.

e a kotelez6 testnevelési oOrakon felill szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési

foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségiigyi
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szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek,

uszas 6rak biztositasaval a helyi uszodaban.
e A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valaszto didkok szamara a heti
két oras foglalkozas kotelezo.

Sajat spotkori foglalkozasainkon Kiviil egyiittm{ikodiink a varosban miikodé Gszo,

kézilabda, labdartig6 és birk6zo szakosztalyokkal.
Biztositjuk didkjaink Szamara a konnyitett tesetnevelés (és gyogytestnevelés oktatasat), a feladat

ellatasa érdekében sajat gyogy-testnevelével rendelkeziink.

9.2 Sportora — tomegsport

Jelentkezés alapjan, egész évben, tanoran kiviil tanuldink hasznélhatjak a kondicionald termet,

az iskola sportlétesitményeit és sportszereit tanari feliigyelet mellett.

Részt vehetnek a délutani sportfoglalkozasokon.

A sportolasi lehetdségek szervezését a testneveld tanarok végzik.

A téritési dij ellenében szervezett (pl.korcsolyazas) sportolési lehetdségek szervezésekor be kell szerezni

a sziil61 hozzajarulast.

9.3 Konnyitett testnevelés, gyogytestnevelés és felmentés a testnevelési orak alol

A tanuld, ha egészségi allapota miatt a testnevelési 6rdk gyakorlatait csak részben, vagy
egyaltalan nem tudja elvégezni — az orvosi szakvéleményben foglaltak szerint az iskola
intézményvezetdjével egyetértésben — a kdvetkezOképpen foglalkoztathato.

Konnyitett testnevelési 6ran az a tanuld vesz részt, akinek hosszabb betegség miatt romlott az
egészségi allapota vagy kisebb mértékii mozgasszervi, belgyogyaszati stb. elvaltozasa van. A
konnyitett testnevelésre utalt tanulok osztalyzatot kapnak. Megfeleld tanulolétszam esetén
onallo iskolai csoport miikddtethetd.

Gyogytestnevelési 6ran vesz részt a tanuld, ha mozgasszervi, belgyogyaszati stb. elvaltozasa
miatt csak sajatos, az allapotat figyelembe vevod foglalkozasokat végezhet. A tanul6 orvosi
javaslat alapjan testnevelés Oran is részt vehet.

Fel kell menteni a tanul6t a testnevelési 6ran vald részvétel aldl, ha mozgasszervi,
belgydgyaszati stb. elvaltozdsa nem teszi lehetdvé a gyogytestnevelési 6ran vald részvételét
sem.

A tanulok osztalyzatot nem kapnak, a bizonyitvanyba a testnevelés tantargy rovatba a ,,felmentett”
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bejegyzés keriil. A felmentést az iskolaorvos javasolja, a felmentésrél az intézményvezeté hoz
hatarozatot.
A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, szakmai alkalmassagi egészségiigyi sziirését az

Iskolaorvosi Szolgalat végzi.

9.4 A tandran Kkiviili foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezetd és helyettesei rogzitik a tanoran Kiviili

orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrél naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkako6zosség-vezetdk és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasokat az elektronikus naploban rogziteni
kell.

e A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢s mikodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a
kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszté tevékenységére. A diakkorok szakmai iranyitasat
atanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségi pedagogusok vagy kiils6 — szakemberek

végzik az intézményvezet6 engedélyével.

e Az iskola tinnepi masorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
musor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanuléi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelelé oltozékben és rendben

kotelesek megjelenni.

Unnepélyt tartunk: tanév nyitasakor, zarasakor, oktober 23-an és marcius 15-én.

Megemlékezést szerveziink: az aradi vértanuk emléknapja, holocaust aldozatai és a kommunista
diktatarak aldozatai emléknapja, a nemzeti Osszetartozas napja alkalmabol. A megemlékezések
formajarol az éves munkaterv rendelkezik.

A tanévnyito pontos idopontjat a hivatalos rendelkezések szerint az intézményvezetd hatarozza meg.

Az tinnepélyen a 12. évfolyam tanuloi felttizik a jelvényt a 9. évfolyamosoknak.
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Az iskolai tinnepélyeket a 11. évfolyam rendezi. Munkdajukat az osztalyfondk segiti, az idopontokat a
munkaterv rogziti.

A szalagavato6 idOpontja a végzos osztalyokkal egyeztetett november végi vagy december eleji péntek.
A szervezési feladatokat a 11. évfolyam végzi.

A ballagés id6pontja az éves munkatervben szerepel. A 11. évfolyam szervezi, a 9. és a 10. évfolyam
segiti a melto tinneplést. A k6z0s szerenad idopontja vagy a végzdsok utolséd tanitdsi napja vagy az azt
megel6zo este.

A ,,Csibereptetés” dsszel van, pontos idépontjarol a diakonkormanyzat dont.

e A versenyeken val6 részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.

e A tanulok intézményi, varosi, Kistérségi és orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésérta szaktargyi munkakozosségek és az

intézményvezet6-helyettes felelések.

— Megyei versenyek dontoje elétt egy, orszagos versenyek dontéje eldtt két tanitasi napot
fordithatnak felkésziilésre, ha a szaktanar és az iintézményvezeto ezt indokoltnak latja.
— Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az

osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamarél és datumarol, valamint a verseny

idétartamarol. Az OKTV 2. és 3. fordulojaba jutott diakok a versenyek elott két napot
fordithatnak a felkésziilésre. A teriileti, megyei és orszagos szervezésti - versenyek iskolai
forduléjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezo

bekezdésben foglaltak tekintendok iranyadonak.

— Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanuld két éraval (120 perc), megyei  versenyen
résztvevo tanulo a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi ~ orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hianyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai ~ fordulojan  részt  vevo
tanuloink aznap felmentést kapnak az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

— Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az intézményvezeté dont. A dontést kovetéen a szaktanar és az osztalyfénok az
elézéekben leirt modon jar el. Sportegyesiileti kikér6t — kiskora  tanuld esetén sziil6i

ellengyezéssel- egyedi dontések alapjan elfogadhat az intézményvezeto.
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e A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet moddositdsa szerint a 11-12. évfolyamos tanulok
tanévenként 2-2 tanitasi napot, palyavalasztasi, tovabbtanulasi célt, iskolan kiviili
programokon, rendezvényeken tolthetnek, €s az ezeken torténd igazolt részvételt, igazolt
hianyzasnak kell tekinti. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, ¢s ezt a

hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

Az ¢l6z6 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbdl torténd

tavollétnek mindsiti és a tanitasi napokrol, orakrol valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi

a hianyzasok havi sszesitésénél.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi
kovetelményekhez  valo  felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezeto altal

megbizott pedagogus tartja.

A zenei kultara fejlesztése érdekében a kilencedik-tizedik évfolyamos tanulok szamara
évi harom alkalommal a tanitasi idében egy oras idétartamti hangverseny-latogatast
szerveziink. Minden osztalyt egy-egy szaktanar, vagy az osztalyfénok elkisér a

hangversenyre.

Az iskolai szintli szorakoztatdé rendezvények a munkatervben rogzitett iddpontokban az iskolai
didkvezetdség kezdeményezése alapjan tarthatok. Az egyes rendezvények felelése a

munkatervben meghatarozott pedagogus.

Munkatervben nem szerepld didkrendezvényt akkor engedélyezhet az intézményvezetd, ha a
szervezeésért felelds pedagdgus az engedélyt idoben megkéri, és egyidejiileg a feliigyeletre

vallalkoz6 tanarok névsorat is benyujtja.

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. Testvériskolai kapcsolatot

apolunk németorszagi és erdélyi testvériskoldinkkal.

Kiilfoldi — egyéb - utazasok az intézményvezeté engedélyével és pedagogus vezetésével, az

utazason részt vevd tanulok sziileinek irasbeli hozzajarulasaval szervezhet6k. A megvaldsitas
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az emberi er6forrasok minisztere 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelete (a nevelési — oktatasi
intézmények altal szervezett orszaghatart atlépd autdbuszos kirandulasok biztonsagarol)

szerint torténik.

Az osztaly kirandulas az iskolai ¢élet, a kozosségek —kialakitasanak ¢és  fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. Lehetdség

szerint évente egy alkalommal szervezziik meg.

A tanulmanyi Kirandulasok - emelt informatikat tanulok - évente egyszer a Microsoft cég

meglatogatasaval torténik, szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit az informatika szakos

tandrai végzik.

A katonai képzésben évente ketté alkalommal a képzéshez sziikséges laktanyalatogatast a Tatai

Lovészdandar egylittmitkodésével valositjuk meg, ahol az iskola biztositja a tanulok ~ utaztatasat. A

nyari iskolai sziinetben - 6nkoltséges forméban - biztositunk tanuldink  szdmara egyhetes laktanyai

gyakorlatot

10. Az intézményi egyészségiigyi feliigyelet, védo, 0vo eléirasok

10.1 A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

Az iskola biztositja:

e az iskolaorvosi és védondi rendelést
e atanuldik egészségi allapotanak ellendrzését és sziirését

o gyolgytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-egészségligyi feladatok
ellatasat

e atanulok fizikai allapotanak mérését

e kampdanyoltasok és szlirések elvégzését.

10. 2. Az istézmény dolgozoinak feladata a tanuldbalesetek megeldzésében és baleseteknél

Az intézmény Osszes dolgozdjanak alapfeladata, hogy veszélyhelyzetben vagy tanuldi balesetek

esetében a szilikséges isntézkedéseket megtegye.

e Minden dolgozo6 be kell, hogy tartsa a munkabiztonsagi- és tiizvédelmi szabalyzat
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rendelkezéseit.

e A pedagbdgusok az egyes tantargyak keretében oktatjak a tanulok biztonsagaval €s testi
épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket.

e A tandran, a tanoran kiviili foglalkozasokon ¢és az ligyeletben folyamatosan figyelnek a
tanulokra, betartatjak a tanuldkkal a baleset-megel6zési szabalyokat.

o Az osztalyfénokok az dsztalyfonoki orakon foglalkoznak a baleset megeldzését szolgalod
szabalyokkal.

e A tanév elején az elsd osztalyfonoki oran ismertetik a tlizvédelmi szabalyzatot, a hazirend
balesetvédelmi eldirasait, rendkiviili esemény bekdvetkezésekor sziikséges teenddket. A
tanulok az ismertetést tényét jegyzokonyv alairasaval tudomasul veszik.

10.2.1 Az intézmény dolgozoinak feladata tanulobalesetek esetében

o A feliigyeletet ellato tanar a sériilt tanuldt elsdsegélyben részesiti, ha kell, orvost hiv.
e A balesetet okozo veszélyforrast megsziinteti, a balesetet jelzi az intézményvezetonek.

e Az intézményvezetd értesiti a sziiloket, a balesetet kivizsgalja, €s megteszi a sziikséges
intézkedéseket. A tanuldbaleseteket az iskola nyilvantartja, ezekrdl jegyzdkonyvet készit.

10.2.2 Az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasaval kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 20 méter sugara teriiletrészt és az
iskola parkoléjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre karos
¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
személyt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Tanulo6 esetén, ha

tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek €s a tanulok szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy.

10.3 Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teendék
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A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza

végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetéje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon

az illetékeseknek jelenteni.

10.3.1 Teend6k bombariado esetén

1. Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhet6 vezetéjének vagy a iroda dolgozéinak. Az
értesitett vezet6 vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak — vizsgalata

nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

2. A bombariado elrendelése a tiizriadohoz hasonloan az iskolai csengé szaggatott jelzésével
torténik.
3. Az iskola épiiletében tartozkodé tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriado tervnek

megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A feligyelé tanarok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok Kkiséretét és feligyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezo helyen tartozkodni.

4. A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

5. Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idotartama alatt torténik, az iskola
intézményvezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi  folytatasanak
megszervezésérol.

6. Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet fogadé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t6bb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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7. A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal Kiesett tanitasi idét az iskola vezetéje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy

potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

10.3.2 Teendok tiizriado esetén

A tlizriad6t szaggatott csengdszo6 jelzi, melynek hangjara a kifliggesztett elvonuldsi utasitas szerint az
éptletet el kell hagyni.

Kisebb tiiz esetén a folyoson talalhato kézi tlizoltod késziiléket lehet hasznalni. A tizrdl haladéktalanul
értesiteni kell az intézményvezetdt. A tlizoltosagot az eloltott tiizrdl is értesiteni kell.

10.3.3 Teenddk jarvany esetében

A Gimnazium sajat protokollja az Emberi Er6éforrasok Minisztériumanak Intézkedési terve mellett, a

helyi sajatossagokat tartalmazza.

e Jelzdrendszer:

Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozonal fert6zés tiinetei észlelhetdk,
haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az iskolaegészségiigyi orvost (Dr. Mikesy
Péter - telefonszam: 33/443-553), aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrol.
Gyermek esetén a sziild/gondviseld értesitésérdl az osztalyfonoknek kell gondoskodnia, akinek a
figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek héziorvosat/hazi
gyermekorvosat. Azt kdvetden az orvos utasitdsainak alapjan jarjanak el. Az osztalyfénok hidnyzasa

esetében értesiteni kell az intézményvezetdjét/intézményvezetd helyetteseit.
Intézményvezetd telefonszama: 06-30-232-0644

Intézményvezet6helyettes: 06-30-320-0807/06-30-244-1022.
Iskolaivédond: 06-30-179-6433

Az intézmény alkalmazottainak/tanuloinak fertdzottsége esetén az intézmény

vezetdjének/helyetteseinek a Tankertilet vezetdsége felé bejelentési kotelezettsége van.

e Fertdtlenitdszerek rendelkezésre allasanak mennyiségét a készletnyilvantartd lap tartalmazza

heti szinten. A fert6tlenitGszerek beszerzése a fenntarto feladata.

A tanulok érkezése, benntartozkodasa és tavozasa
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e Beléptetés

Az iskola megkozelitése a fObejaraton torténik. A fertdtlenités kotelezd, melyet a portads végez. A

fert6tlenitést kovetden a hdmérdzés van. Héemelkedés jelzésénél, 5 perc utan kontrollmérés kovetkezik.
Sziikséges keriilni a csoportosulést, kértink mindenkit, beérkezés utan foglalja el helyét a tanteremben.

e Benntartozkodas

A tavolsagtartas a kozosségi terekben kotelezd.

Tantermekben:

e alehetd legnagyobb tavolsag tartdsa egymastol.

e csak az osztalytarsak tartozkodjanak.

e csoportbontas esetén is igyekezni kell a sajat osztalytarsak kozelében maradni.

e lehetdség szerint a kiilonb6z6 osztalyokba jard didkok keveredését el kell keriilni.

o gyakori szell6ztetés sziikséges.

e nagyon fontos a lehetd legnagyobb tisztasag fenntartasa, fokozottan kell tigyelni a szemét
helyes kezelésére, és a higiéniara.

e cgy takaritd a déleldtt folyaman folyamatos fertotlenitést végez.
Az étteremben

e az ¢tkezd didkok a melegitd konyharol egyéni talcara 6sszekészitve kapjak az ebédet.

A biifében

e a sorban allasndl be kell tartani a javasolt 1,5 méteres tavolsagot, melyet pontosan

kijeloltiink az ebédldben. A sorban allds soran a maszkviselése kotelezo.

A tornaterem-61t6zékben

e fokozottan kell torekedni a tdvolsagtartas betartasara €s a testi kontaktus elkertilésére.

e aziddjaras fliggvényeben a sportudvart és a futokort javasolt hasznalni.

Az udvaron, folyosdékon

o sziikséges a tavolsagtartas lehetdség szerinti betartasa.
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e aszabadtéri Zsigmondy pihen6helyet tanoérak megtartasara is lehet hasznalni.

Tavozas

e A fObejaraton keresztiil.
e Kérjiik, hogy a nap végén minél gyorsabban ¢s minél fegyelmezettebben tdvozzatok az iskolabol.

e Kérjiik a csoportosulasok elkertilését.

Fertotlenitések:

e Fertdtlenité pontok szintenként vannak kialakitva (foldszint: fobejarat, zsibongd, folyoso,
tornatermi folyosd, ebédld, orvosiszoba; 1. emelet: Zsigmondy pihendhely, folyoso,
neveldiszoba; II. emelet: zsigizug, folyoso).

e Az intézmény Osszes vizesblokkjaban INNO-SEPT pumpés kézfertdtlenitd szappanok kertiltek
elhelyezésre.

e Az iskoldban hasznalt eszkozok (sportszerek, billentylizetek...) fertdtlenitése folyamatos; napi
rendszerességgel végezziik.

o A kozosségi helyiségeket, vizesblokkokat a tandrak alatt fert6tleniti a takarito. A vizesblokkok
fertdtlenitése a tanitds utdn még egyszer megtorténik. A takaritdsok pontos idépontja a takaritasi
naploban kovethetd, ellendrizhetd.

e A nap elején és a nap végén is lehetdség szerint fertdtlenitik a tantermeket.

e A tanteremben a didkoknak is fokozottan kell figyelni a tisztasdg megtartasara, a rendszeres

szelloztetésre.

Digitalis oktatas el0készitése:

e A Pedagogiai program 2. 18 Tantermen kiviili digitalis oktatas pontja részletesen tartalmazza.

e Az Intézményi Classroom lehetdséget biztosit az online oktatas gordiilékenyebb lebonyolitasara.
11. A tanulok fegyelmezésének elvei, formai, fegyelmi eljaras rendje
11. 1. Fegyelmez0 intézkedések
A tanuloval szemben, ha kotelességét kisebb mértékben megszegi, fegyelmezo intézkedés alkalmazhato.

A fegyelmezd intézkedéseket a hazirend tartalmazza. A fegyelmezd intézkedést rogziteni kell az

elektronikus naploba és az ellendrzdbe is.
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Fegyelmez6 intézkedést kezdeményezhet; az intézmény dolgozdja, tanuldja, a tanuld sziildje és
barmelyik iskolai kdzosség.

A helyzet elsddleges tisztazoja az osztalyfonok. Stlyosabb esetben az osztalyfénok javaslata alapjan az
intézményvezetd dont, hogy a fegyelmezést igazgatdi vagy osztalyfonoki hataskorben intézik, ill.
elrendelik-e a fegyelmi targyalas lefolytatasat.

Fegyelmi eljarast kell elinditani, ha a fegyelmezd intézkedések nem érték el céljukat, ill. sulyos
kotelezetségszegés esetében.

A fegyelmezd intézkedéseket a tanulok magatartas és szorgalom mindsitésekor figyelembe kell venni.
Ha a tanul6 a kotelességeit sulyosan megszegi, a fegyelmi eljards sordn a koznevelési torvény és a

miniszteri rendelet alapjan kell eljarni. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg.

11.2. A fegyelmi eljarast megel6zé egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyezteté eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét megszegé tanuld

¢és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
o az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a

fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol

o a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatasban meg kell

jelolni az egyeztet6 eljarasban torténé megallapodas hataridejét

o az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezeté kotelezettsége

o a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a  tanulot
¢s a sziil6t nem Kkell értesiteni

o az egyezteté eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tiizi Ki, az egyeztet6 eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és  irashan

értesiti az érintett feleket
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o az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetoje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

o az intézmény vezetéje az egyezteté eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban  az

intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezet6jének Kijeloléséhez a

sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges

o a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

o az egyezteté személy az egyeztet eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal Kkoteles  a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

o ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenveds fél
azzal egyetért, az intézmény vezetoje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb

harom honapra felfiiggeszti

o az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetéjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon

o az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

o az egyeztetd6 eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okozo tanulo osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek  megfeleld

mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség

fokozodasa

o az egyezteto eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a  kotelességszego
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

11.3 A fegyelmi eljaras

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
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napon beliil torténik meg, Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye

nem dertil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljardas meginditasarol a tanuld kotelességszegésének megjelolésével a
tanulot és sziilgjét értesiteni kell Ggy, hogy az irdsbeli értesitést a targyalas
megkezdése el6tt legalabb 8 nappal megkapja. Az értesitésen fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idépontjat, helyét és a tajékoztatast arrol, hogy a targyalast akkor is  meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziil6 szabalyszer(i ismételt meghivas ellenére nem jelenik
meg.

A fegyelmi targyalds nyilvanos, de fegyelmi gyakorloja a nyilvanossagot
korlatozhatja.

A didkdnkorményzat a fegyelmi eljaras sordn véleménynyilvanitasra jogosult.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és  sziilét  személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,  valamint

a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges Kimenetelérol.

A fegyelmi eljards soran alapelv, hogy az emberi méltosagot, az érintettek személyes
jogait tiszteletben kell tartani.

A fegyelmi targyalas soran kovetelmény a targyalason résztvevé felek egyenldsége.
Nem sériilhet a védelemhez vald jog, az artatlansdg védelme, a felek egyenld esélye arra,
hogy véleményt formaljanak, allast foglaljanak, a személyes jelenlét joga, a képviselet
joga, az adatok és dokumentumok teljes megismerésének joga, az irat-betekintési jog.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestilet bizza meg, a
nevelotestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. Az elndkot az
intézményvezetd bizza meg.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet

a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak ésa  fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilojének.

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

A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoka hatarozat meghozatalat célzo
nevelotestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell Kkitiizni, a
fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
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iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

11.3.1 A fegyelmi eljaras menete

1. A targyalas megkezdésekor a jelenlévik (a fegyelmi targyalds ala vont tanulo, a tanuld  sziilei/
torvényes képviseldi, a fegyelmi bizottsag tagjai) felsorolasa.
2. A harom tagu bizottsag tagjai koziil valasztott elndk tajékoztatja az eljaras ald vont tanulot

jogair6l: megtekintheti az iratokat,

o véleményt nyilvanithat,

o bizonyitasi inditvannyal élhet,

o az eljaréassal kapcsolatban jogorvoslattal élhet a hatarozat atvételét kovetd 15 napon
beliil az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz,

o az eljarasrol hangfelvétel késziil a pontos jegyzokonyvezés érdekében.

3. Az elnok ismerteti a tényallast, amiért a fegyelmi targyalast 6sszehivtak. A bizottsag

meghallgatja a fegyelmi eljaras ald vont tanuldt, az esetleges tanukat.

4, A bizottsag hatarozathozatalra 6sszeiil. Mérlegeli az elhangzottakat. A Hazirend és a
2011.évi CXC. koznevelési torvény vonatkozo jogszabalyainak figyelembevételével

meghozza a hatdrozatot.

5. Az elndk szoban ismerteti a bizottsdg hatarozatat, a hatarozat rendelkez0 részét és
rovid indoklasat. A fegyelmi eljarast a 20/2012.(VII:31.) EMMI rendelet 58.§-ban

leirt esetekben hatdrozattal meg kell sziintetni.

6. Az elnok megkoszoni a jelenlévOknek a részvételt, a fegyelmi bizottsag tilését
berekeszti.
7. A hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil meg kell kiildeni az ligyben érintett

feleknek. Megrovas, szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
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megkiildeni, ha a kiskort és annak torvényes képviseldje azt tudomasul vette és a

megkiildést nem kéri.

8. Az intézmény dontése jogerds, ha a jogszabalyban meghatarozott hataridon beliil nem
nyujtottak be eljarast megindito kérelmet, vagy a kérelem benytjtasarol lemondtak. Az
els6foku hatarozat ellen a tanuld, vagy kiskort tanul6 esetén a sziilé adhat be kérelmet, a

hatérozat kézhez vételétdl szamitott 15 napon beliil az elséfoku fegyelmi jogkor

gyakorl6jahoz.

9. A benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja 8 napon beliil koteles

tovabbitani a méasodfoku jogkdr gyakorldjdhoz, a fenntartdhoz az ligy irataival egyiitt.

10. A fenntarté hoz masodfokt dontést a jogszabalysértésre hivatkozéssal benyujtott kérelem
esetén.
A kovetkez6 dontéseket hozhatja:
e akérelmet elutasitja
e megvaltoztatja

e megsemmisiti, €s az intézményt 01j dontés meghozatalara utasithatja.

11. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e atanulo nem kdovetett el kotelességszegést
e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat
o akotelességszegéstdl 3 honapnal hosszabb id6 telt el

o akotelességszegés nem bizonyithato.

12. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet elirasainak megfeleléen.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szilikséges jelszavak megadéasa az intézménvezetdi mesterjelszo

kezel6 rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez valdé hozzaférés egyedi felhasznaldéi névvel és ehhez tartozd csak a
felhasznal6d altal ismert jelszéval torténik. Egyedi felhasznaldé névvel és jelszoval rendelkezik az

intézményvezetd, a helyettesek és az iskolatitkar.
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
o a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeté altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi ligyintézé és az intézményvezetd-helyettesek)

férhetnek hozza.

12.1 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési

rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként nem kezelend6. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus
uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat, valamint
a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket.

Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok éltal elért félévi eredményeket, a tanulok igazolt
¢s igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanul6 elébb felsorolt adatait tartalmazé
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonokoknek alé kell irnia, az iskola korbélyegzojével
le kell pecsételni, a kinyomtatott dokumentumot at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.
Iskolavaltasnal kell kinyomtatni a tanul altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak

szamat és a zaradékot tartalmazo iratot.
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13. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan
készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
e 20/2012. EMMI rendelet
e A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII torvény
e 17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
e az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankdnyvve,
pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtdmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet modositasarol
e 1265/2017. (V. 29) Korményhatarozat
e a Tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVII. torvény,

a 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az

iskola intézményvezet6je hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyeztértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet
(kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi

tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

13.1 A tankonyvellatas célja és feladata

o Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére kolcsondzhetok
legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas
legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

o Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
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tankonyvellatas lebonyolitasa az iskolaban torténik. Az iskolai tankonyvellatas
feladatait vagy annak egy  részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo.

o Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe
venni kivano tanulok egyenlé eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a
tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghalado
mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanulo elveszti, megrongalja, a nagykora tanuld
illetve a kiskoru tanulo sziiloje az okozott karért Kartéritési felelésséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezet6 ~— a  tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

o Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola elektronikus formaban teszi kozzé.

13.2 A tankonyvfelelésmegbizasa

o Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy
a tankonyvforgalmazoéval a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzédést kot, és
az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazotol értékesitésre atveszi.

o Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak — végrehajtasaért az
intézményvezetd a felelés. Az intézményvezetd minden tanévben december 15-
¢ig elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a
tankonyv-értékesitésben kozremitkod6 személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelés;
iskolankban ezt a feladatot a konyvtaros  latja  el), aki  részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban valo
kozremitkodés nevezettnek munkakari feladata.

J A tankonyveket az intézmény valamennyi tanul6ja a 2020/2021-es tanévtdl kezdddden,

téritésmentesen kapja.

14. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanulo jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6
a tanuloi jogviszonyabol eredo kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény

biztositotta.
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Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban
a tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén sziiloje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérél, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanulo esetében a sziil6 és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék

tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

19. Zarérendelkezések

Jelen SZMSZ feliilvizsgalata a nevelGtestiilet tamogatasaval, az egyes teriileteken érintett

kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok

tartalmazzak.

Az SZMSZ-t megkapjak (mellékletek nélkiil) az intézmény dolgozoi, az intézményi tanécs, a
szil61 munkakozosség elnoke, a didkkozosség. Elektronikus formaban az intézmény honlapjan

olvashato.
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Zaradék: az intézmény szevezeti és miikodési szabalyzatat a nevelotestiilet 2020.

augusztus 31-ei hatallyal jovahagyta.

Ldrincz Livia
intézményvezetd

Nyilatkozat

Alulirott Lorincz Livia a Dorogi Zsigmondy Vilmos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Gimnazium (2510 Dorog, Otthon tér 3., OM: 037882) intézményvezetdje nyilatkozom, hogy

az intézményben iskolaszék nem miikodik.

Dorog, 2020. augusztus 31.

Lorincz Livia
intézményvezeto
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Nyilatkozat

A Dorogi Zsigmondy Vilmos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium Intézményi
Tanacsanak képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal igazolom, hogy az SZMSZ
elkészitéseé¢hez €s elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk (Nkt. 25.§ (4)

bekezdése szerint). Az Intézményi Tanacs az SZMSZ moddositasait megtargyalta.

Dorog, 2020. augusztus 31.

Béres Tiborné

Intézményi Tanécs elndke
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Nyilatkozat

A Dorogi Zsigmondy Vilmos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvi Gimnazium Sziil6i
Munkako6zosségének képviseletében €s felhatalmazasa alapjan aldirasommal igazolom, hogy
az SZMSZ elkészitéséhez ¢s elfogadasadhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk (Nkt.
25.§ (4) bekezdése szerint). Az SZM elndksége az SZMSZ modositasait megtargyalta.

Dorog, 2020. augusztus 31.

Kelemen Erzsébet Maria

Sziilé1 Munkakozosség elndke
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Nyilatkozat

A Dorogi Zsigmondy Vilmos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium
Didkonkorményzatanak képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdasommal igazolom,
hogy az SZMSZ elkészitéséhez és elfogadasadhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk

(NKkt. 25.§ (4) bekezdése szerint). Az DOK vezet8sége az SZMSZ mddositasait megtargyalta.

Dorog, 2020. augusztus 31.

Gremsberger Edvin

Didkdnkorményzat elndke
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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Készitette:

Szabo I1diko

konyvtarostanar
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I. Az iskolai konyvtarra vonatkozd azonosit6 adatok

o A konyvtar neve: Dorogi Zsigmondy Vilmos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Gimnazium

J A konyvtar cime: Dorog Otthon tér 3.

. Tel: 33/431-675

o E-mail: info@zsigmondy-dorog.hu

. Az iskolai konyvtar az iskola alapitasa 1979.

II. Téargyi és személyi feltételek

. Targyi: A konyvtar a gimnazium épiiletén beliil két helyiségben talalhato (30 m?és 15
m?). A kényvek, folyoiratok szabadpolcon, az audiévizualis-, CD-ROM, multimédias
ismerethordozok zart szekrényekbe keriiltek elhelyezésre. A konyvtarban talalhato:
2db szamitogép,1 db scan-nel ,1 db multifunkcios gép.

J Személyi: A konyvtar miikodtetdinek kore a tantestiilet, kiemelten a konyvtarostanar. A

konyvtarostanari feladatokat 6 6rdban végzi a pedagogus. A konyvtarban nincsen

foallasu konyvtarostanar.

Hasznaloinak kore: az iskola pedagdgusai, tanuloi, dolgozoi.

II1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, feligyelete és szakmai iranyitasa

o Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikddik, fenntartasarol és fejlesztésérdl a
fenntart6 gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatdsok kialakitasaért a
konyvtarat miikodtetd iskola a Dorogi Zsigmondy Vilmos Magyar — Angol Két Tanitasi

Nyelvii Gimnazium felel.

J Az iskolai konyvtar felligyeletét é€s iranyitasdt az intézményvezetd latja el a
nevelOtestiilet és a didkkozosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

J Az iskolai konyvtar munkéjanak értékelését az orszdgos szakértdi listdn szerepld

szakember végezheti az iskola kérése alapjan.

IV. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az oktatdo-neveldmunka eszkoztdra, szellemi bazisa, gyljtokorének
igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének

egészéhez.
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A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre épiild sajat és a mas konyvtarak altal nyujtott

szolgaltatasoknak biztositania kell:
-a tanitas-tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuloi igények teljesithet0ségét,

-a konyvtarpedagdgiai program megvaldsithatésagat.

1. Aziskolai konyvtar alapfeladata (részletesen a 20/2012 (VIL.31. EMMI rendelet 166.§)

o Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatésa.

J Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s a szolgaltatasokrol

. Az egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa.

. Koényvtari dokumentumok kolcsonzése, a tankonyvtarbol tartés tankonyvek,

segédkonyvek kdlcsonzése.

2. Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai

o Tanoéran kiviili foglalkozasok tartasa.
. Dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozok eldallitasa.
o Té4jékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat

ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak (Varosi
Konyvtar) dokumentumairdl, szolgaltatasairol.

. Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa (konyvtarkozi
kolcsonzés, szamitogépes halozat) biztositasa.

J Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

. Ko6zremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.

V. Az iskolai kdnyvtaros feladatai (a részletes leiras kiilon a mellékletben)

1. A konyvar vezetésével kapcsolatos teenddk

. A konyvtar-pedagogiai tevékenység tervezése ¢€s iranyitasa.

. A konyvtar munkatervének, éves beszdmoldjanak és egyéb beszdmoldknak az
elkészitése.

. Részvétel a konyvtarat érinté dontések elokészitésében (pl. bdvités, atépités, 1j

elhelyezés, berendezés, szamitogépes ligyvitel).

J A konyvtar miikodési dokumentumainak készitése.
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. Kapcsolatok tartasa az intézményvezetével, a munkakozosségekkel, szaktanarokkal, a
didkdnkormanyzattal az iskolan kiviili tarsintézményekkel, egyéb szervekkel.

o A konyvtarra vonatkoz6 palyazatok elkészitése.

. Szervez6i feladatok: konyv- és konyvtarhasznalati tematika vagy helyi tanterv
alapjan, konyvtari és iskolai rendezvények, szinhdzak szervezése, timogatasa.

2. Allomanygondozas

A konyvtaros ezt a feladatot a gazdasagi iligyintézd, a tantestiilet és a diak onkormanyzat

segitségével végzi.

A/ A gyljtékérnek  megfeleld  allomanyt  alakit  (gyarapit és  kivon)

(A gylijtokori szabalyzat kiilon mellékletben.)

. A gyarapitas:

-vétel
-ajandék

-Csere

A vétel torténhet jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (konyvtarellatotol,

kiadoktol, folydirat-terjesztoktol).

e A konyvtar kaphat ajandékot intézménytdl, egyesiiletektdl €s maganszemélytdl. Az
ajandékba kapott dokumentumok 4tvétele eldtt az ajandékozoval tisztazni kell a
feltételeket. A gylijtokornek megfelel6 dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozo
engedélyével torténhet. A gylijteménybe nem ill6 miivek elcserélhetdk, jutalmazéasra
felhasznalhatok.

e A csere alapja lehet folospéldany vagy/és az iskola sajat kiadvanyai. Ertékegyenldség
alapjan kispéldanyszammal torténhet.

e Szerzeményezés: a gyarapodds legfontosabb tajékozodasi segédletei gyarapitasi
tanacsadok, kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatadk folyodiratok dokumentum
ismertetései, készlettajékoztatok, ajanld bibliografiak.

e A beszerzési keret negyedévi lebontasahoz kell igazitani a gyarapitas iitemét. Ha a

beszerzésre kijelolt dokumentumok értéke ttllépi az eldiranyzott Osszeget, akkor

csOkkenteni kell a vasarlas mértékét a kovetkezd 1épésekben:

-ajanlott miivek példanyszamanak csokkentése
-ajanlott miivek féleségének csokkentése

-szaktantermi dokumentumok beszerzésének szuneteltetése.
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— A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és pénziigyi konyvelése a gazdasagi
szakember feladata. A konyvtari keret felhasznalasardl a konyvtarosnak nyilvantartast kell
vezetni.

— Az allomanygyarapitasra fordithatd 6sszeget az iskola koltségvetésében kell megtervezni,
folyamatosan rendelkezésre kell bocsatani. A konyvtaros felelds a tervszert felhasznalasaért,
tudta nélkiil nem vasarolhaté dokumentum a konyvtar szamara.

— A tartés beszerzésre szant dokumentumokrél egyedi (cimleltar) és Osszesitett (csoportos)
allomany-nyilvantartast vezet, szakszerlien ¢és naprakészen. (Egyedi nyilvantartasu
dokumentumok: konyv, bekotott folyoirat, hanglemez, magno-, video szalag, CD-k, Cd-romok,
szamitogépes programok, stb.). A régi cim-, csoportos-, brostura nyilvantartasok lezarasra
keriiltek. A dokumentumokat el kell 1atni tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal, raktari jellel. A
tulajdonbélyegzd a dokumentum cimlapjanak hatoldalara, valamint az utols6 szdmozott oldalra
keriil a leltari szammal egyiitt. A raktari jel a dokumentumok gerincére és a védolapra.
Az ideiglenesen beszerzett dokumentumok kezelése: folydiratok a  szaktargyi
munkakozdsségekhez keriilnek, a brostrdk nyilvantartasa a kdnyvtari szamitogépes programon
torténik.

Allomanyapasztas:

— Az dllomény gyarapitas és apasztas egylitt képezi a gylijteményszervezés folyamatat.

— Az allomanybdl a dokumentum tervszerli dllomanyapasztas, természetes elhasznalodas,
hiany miatt tordlheto.

B/ Az allomany feldolgozésa (katalogusépités)

(A katalogus szerkesztési szabalyzata kiilon mellékletben.)

C/ A raktari rend kialakitasa és fenntartasa, konyvtari letétek és kiilon gylijtemények gondozasa.
A kovetkezd nagy allomanyegységek talalhatok a konyvtarban:

-konyvéllomany:  -kézikonyvtar

-ismeretk6zIl6 irodalom

-szépirodalom

-versek

-folyoiratok

-audiovizualis €s szamitogéppel olvashaté dokumentumok
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-német, angol, francia nyelvii dokumentumok
-tankonyvek

-helytorténeti kiilongylijtemény

-letéti allomanyok: -nyelvi labor

-tanari

-fizika terem

-hivatali segédkonyvtar

D/ Allomanyellendrzés, allomanyvédelem jogi és technikai kérdései.

Allomanyellendrzés a jogszabalyban (3/1975 KM-PM) meghatarozott idokozonként és médon
torténik. A konyvtar helyiségét a konyvtaros tudta nélkiill nem hasznalhatja senki. Egy

potkulcsot a portan el kell helyezni tlizrendészeti okokbol.

3. Konyvtarhasznalat biztositdsa, olvasoszolgalat, tdjékoztatas
J Az iskolai konyvtarat az iskola és — szerzddés alapjan — az iskola épiiletében miikodo

Balassi Balint Gimnazium tanul6i, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi

hasznalhatjak.

. A beiratkozas €s hasznalat dijtalan.

o A tanul6- vagy munkaviszony megsziintetése csak a konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet.

. A konyvtarhasznéalat modjai:  helybenhasznalat

kolcsonzés

csoportos hasznalat

A helybenhasznalat: targyi feltételeit (kutatohelyek, technikai eszkozok, stb.) és személyi
feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositania.

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:

- az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

- az informacidhordozok kezelésében,
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- a szellemi munka technikajanak alkalmazaséaban,

- a technikai eszkdzok hasznalataban.

- A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési
nyilvantartasban nem kell rogziteni.

- Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok illetve
kivételes alkalombol hétvégére, orara kolcsondzhetok:

- olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész

- kiilongytjtemények (AV anyagok, helyismereti dokumentumok).

Kolesonzés:

a konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni,

a nyilvantartas osztalyonként torténik.
o A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

-informacidszolgaltatas
-témafigyelés

-ajanlo bibliografia
-masolatszolgaltatas

o Nyilvantartasok:

-a konyvtaros vezeti a szolgaltatasokhoz kapcsolodd nyilvantartasokat ezek:
kolcsonzési-, statisztikai nyilvantartas

konyvtarkozi nyilvantartas

szak-és konyvtarhasznalati orak nyilvantartasa

eléjegyzések

deziderarum (beszerzésre eldjegyzett dokumentumok)

VI. A konyvtarhaszndlat szabalyai (kiilon mellékletben)

Fo feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tandran kiviil lehetdvé tegye a gylijtemények

hasznalatat.

Tartalmazza a haszndlok jogait és kotelességeit. Biztositja a dokumentumok jogi

visszaszolgaltatasat. Ezt a hasznalok szamdra nyilvanossagra kell hozni.
Tartalmaznia kell:
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-a hasznalatra jogosultak korét,

-a hasznalat modjat,

-a konyvtar szolgaltatésait,

-a konyvtari hazirendet.

A hézirendnek tartalmaznia kell:

-a kdnyvtarhasznalatra jogosultak korét,

-a hasznalat modjait €s feltételeit,

-a kolcsonzési eldirasokat,

-a nyitva tartas és kdlcsonzés idejét,

-az 4llomany védelmére (fizikai és jogi) rendelkezéseket.

VII. Zardérendelkezések

A nevelési és oktatdsi intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatdban kell meghatarozni az

iskolai konyvtar miikddési rendjét.

A szabdlyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybeveviok

korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozéasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles

-a jogszabalyok valtozasa esetén, valamint

-az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.
A szabdlyzatot az intézményvezetd a jogszabalyban eldirtak szerint mddosithatja.

A szabdlyzat a jovahagyas napjan 1¢ép életbe.

A szabalyzatot jovahagyom:

L6rincz Livia
intézményvezeté
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Mellékletek:

J Gyljtokori szabalyzat

. A konyvtarhasznalati szabalyzat (konyvtara hazirend)
J A konyvtarostanar munkakori leirasa

. A katalogus szerkesztési szabalyzata

. Tankonyvtari szabalyzat
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