SZERVEZETI ES




Iktatoszam:119/5/2020.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mikddésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésr6l szolé
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
¢s miikodési szabédlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és

folyamatok &sszehangolt miikdését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat Iétrehozasdnak jogszabalyi alapjai, az alaptevékenységet

szabélyozé torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

° 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél
° 2012. évi I. térvény a munka térvénykionyvérdl
@ 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

° 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol
° 326/2013 (VIIL.28.) Korm.rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerér6l és a

kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992.évi XXXIIl. a koznevelési intézményekben
torténod végrehajtasarol

° 1992, évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

° 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

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

° 2001. évi XXXVII. térvény a tankényvpiac rendjérol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagbgus-tovabbképzésrol, a
pedagogus szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és
kedvezményeirdl

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



kiadasarol

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kévetelményeirsl
17/2005. (I1. 8.) Korm. rendelet A diakigazolvanyrél

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrdl sz6ld 1992. évi
XXXIIL torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol

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

3/2002. (IL. 15.) OM rendelet a kdzoktatas minéségbiztositasarol és
mindségfejlesztésérol

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

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

130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiad4sarol
1/2006. (IL. 17.) OM rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrél és az
Orszagos Képzési Jegyzékbe torténd felvétel és torlés eljarasi rendjérdl
4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerti szakképzésben részt
vevl tanuldk juttatasairdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az &llamhéztartasrél szol6 torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és bels6 ellendrzésérdl

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont és a KLIK Esztergomi tankeriilet
utasitasai

2011. évi CXIL. térvény az informécios dnrendelkezési jogrol és  az
informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

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



1.2 A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadisa, jovihagyasa, megtekintése,
hozzakapcsolédo dokumentumok

Jelen szervezeti és miik5dési szabalyzatot a tanuldk, szileik, az munkavallalok és mas érdekléddk
megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban munkaidében, tovabb4 az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2020. augusztus 31-ei hatarozataval fogadta
el.
A szervezeti és miikodési szabédlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jira, tanuldjara nézve kotelezd érvényil. A szervezeti és milkodési szabalyzatot a
neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovédhagydsinak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatdrozatlan id6re sz6l. Rendelkezésének érvénybe 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, mint
milkddtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, mitksdtetd egyetértése sziikséges.
Az SZMSZ. az intézmény egész tertiletére és az iskolan kiviil szervezett programokra is érvényes.
Az intézményi SZMSZ-hez az alabbi szakmai dokumentumok és belsé szabalyzatok kapcsolddnak,
alkalmazdsanal ezek ismerete is sziikséges:

e agimnizium pedagdgiai programja

e hazirend

e munkaterv

e fegyelmi eljarasra vonatkozo dokumentumok



e KLIK szabélyzatai:

Belso6 ellendrzési kézikonyv
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrél sz616
szabalyzata

Szamviteli politika

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

Onkoltség-szamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

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

Szamlarend

Bizonylati rend

Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésérdl és
hasznositasardl szo16 szabalyzata

Kikiildetési szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Telekommunikécios eszk6zok hasznalatanak rendjérol
sz0106 szabalyzat

Hivatali és sajat gépjarmiivek hivatali célu
igénybevételének és hasznalatanak rendjérél szolé
szabalyzata

Reprezentacids szabalyzat

A panaszokkal és kozérdekii bejelentésekkel kapcsolatos

eljarasrol sz616 szabalyzat
Esélyegyenloségi terv
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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 Gimnazium

Az intézmény el6djének alapitisa: 1969

Az intézmény alapitasanak éve: 2017. 09. 11.

Az intézmény OM azonositdja: 037882

Az intézmény cime: 2510 Dorog, Otthon tér 3.

Az intézmény azonositéja: KB1301

Az intézmény addszama: 15835516-2-11

Az intézmény alapitd szerve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Az alapitdi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Fenntartdja: Esztergomi Tankeriileti Kdzpont

Fenntart6 székhelye: 2500 Esztergom, Lérinc u. 7.

Az intézmény jogalldsa:

Jogi személyiségl szervezeti egység.

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

Az intézmény onallo jogi személy, képviseletét teljes hatdskérben a fenntartd altal megbizott

intézményvezetd latja el.

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

gondoskodik az Esztergomi Tankeriileti Kézpont belsé szabalyzata szerint.

1.3.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellitasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozd szakfeladatok:

* nappali rendszerli négy évfolyamos gimnaziumi nevelés — oktatas (9-12. évfolyam)



e két tanitdsi nyelvil oktatds (9-12. évfolyam)

¢ sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerli gimnaziumi oktatdsa (9-12. évfolyam)

o Koznevelési Hidprogram keretén beliil zajlé nevelés — oktatés (HID 1.)

e iskolai intézményi étkeztetés

e iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

Szakf.sz.

Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

8531

Altaldnos kozépfoki oktatés

853111

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

853112

Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerii gimnaziumi oktatésa (9-
12/13. évfolyam)

853121

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

853212

Sajatos nevelési igényli tanuldk szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszerti szakmai
elméleti oktatdsa a szakképzési évfolyamokon

890441

R&vid idotartamu kézfoglalkoztatas

562917

Munkahelyi vendéglatas

890442

Foglalkoztatast helyettesité timogatasra jogosultak hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

890443

Egyéb kozfoglalkoztatas

890505

Helyi kozosségi tér biztositisa, miikdtetése

010121

Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

031204

[skolai, didksport-tevékenység tamogatisa

562913

[skolai intézményi étkeztetés

Az intézmény altal indithat6 évfolyamok, tagozatok:

e gimndziumi nappali tagozat 9-12. évfolyam

e Kkét tanitasi nyelvli gimnaziumi tagozat (angol — magyar) 9-12. évfolyam

Az intézménnybe felveheté maximalis tanul§létszam: 334 16

Az intézmény é€lén intézményvezetd all, akit az Emberi Er6forrds Minisztere palyazat Gtjan

2

hatarozott idétartamra, 5 évre nevez ki.

A fenntarto altal engedélyezett pedagdgus létszam:

25 16

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

1.3.3

. Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata

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

Zsigmondy Vilmos Hungarian-English Bilingual Secondary School, Dorog




A bélyegzd kiilsé kérivén az intézmény pontos megnevezése, kozépen Magyarorszag cimere

talalhato.

Hasznalatara jogosultak: iskola vezetsége, tanarok, iskolatitkar, gazdasagi tigyintézd.

A korbélyegz6 alairasok hitelesitésére hasznalhato.

Hosszu bélyegzé felirata:

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

OM azonosit6: 037882

Hasznalatara jogosultak: iskola vezetdsége, tanarok, iskolatitkar, iigyviteli dolgozé.

A bélyegzé az intézmény azonositdsara szolgal leveleken, stb.

Erettségi vizsgabizottsagi bélyegzo:
Dorogi Zsigmondy Vilmos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium mellett mikods

érettségi vizsgabizottsag

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

A korbélyegzd kizardlag az érettségi vizsga iratain és az érettségibizonyitvanyokon hasznalhatd
szabalyozott médon.

Hasznalatara jogosult: iskola vezetsége, érettségi vizsgak jegyzoi.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd-helyettes a felelds. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznélatba. Az atvételt az atvevéd személy
alairaséval igazolja.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjér6l és évenkénti egyszeri

leltarozasarol az intézményvezet6-helyettes gondoskodik.

1.3.4 Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:



e szakmai alapdokumentum

e alapitd okirat (KLIK)

e NAT

® aszervezeti és mikodési szabalyzat
e apedagogiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathaté milkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyeb belsé szabdlyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

1.3.4.1 Szakmai alapdokumentum

Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.

1.3.4.2 A pedagégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotésahoz az intézmény szamara

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

Az iskola pedagdgiai programja meghatirozza:

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

° a) az iskola nevelési programjat, ennek keretén beliil

e aa) az iskolaban foly6 neveld-oktaté munka pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait,
feladatait, eszkozeit, eljarasait,

e ab) a személyiségtejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,



ac) az alapfokt miivészeti iskola kivételével a teljeskor(i egészségfejlesztéssel dsszefiiggd
feladatokat,

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

ae) a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

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

ag) a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsdnak
rendjét,

ah) a sziild, a tanuld, a pedagdgus és az intézmény partnerei kapcsolattartidsdnak formait,
ai) a tanulmanyok alatti vizsgak és az alkalmassdgi vizsga szabalyait, valamint kdzépfoku
iskola esetében a szobeli felvételi vizsga kdvetelményeit,

aj) a felvétel és az atvétel — Nkt. keretei kozotti — helyi szabalyait, valamint szakképz
iskola tekintetében a szakképzésrol szolo térvény felvételre, dtvételre vonatkozo
rendelkezéseit,

ak) az alapfoku miivészeti iskola kivételével az elsdsegély-nyjtasi alapismeretek
elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,

b) az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil

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

bb) a valasztott kerettanterv altal meghatarozott draszadm feletti kotelez6 tanorai
foglalkozasok, tovabba a kerettantervben meghatédrozottakon feliil a nem kotelezd tandrai
foglalkozasok megtanitando és elsajatitando6 tananyagét, az ehhez sziikséges kotelezd,
kételezoen valasztandd vagy szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasok megnevezését,
dOraszamat,

be) az oktatédsban alkalmazhato tankonyvek, tanulmaényi segédletek és taneszkdzok
kivalasztdsanak elveit, figyelembe véve a tanksnyv téritésmentes igénybevétele
biztositdsdnak kotelezettségét,

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

helyi megvaldsitasanak részletes szabalyait,

10



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

meghatarozottak szerint szervezik meg,

° bf) a vélaszthatd tantargyak, foglalkozédsok, tovabba ezek esetében a pedagogusvalasztas
szabdlyait,
@ bg) kozépiskola esetén azon valaszthat6 érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbol

a kozépiskola tanuldinak k6zép- vagy emelt szintli érettségi vizsgara valé felkészitését az
iskola kotelezden vallalja, tovabbd annak meghatérozasat, hogy a tanuldk milyen helyi
tantervi kovetelmények teljesitése mellett melyik vélaszthato érettségi vizsgatargybol

tehetnek érettségi vizsgat,

o bh) kozépiskola esetén az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozépszintil érettségi vizsga
témakoreit,
° bi) a tanul6 tanulmanyi munkajanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési

¢s értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait, valamint a magatartas és
szorgalom mindsitésének elveit,

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

o bk) a nemzetiséghez nem tartozo tanulok részére a telepiilésen é16 nemzetiség kultirajanak
megismerését szolgald tananyagot,

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

sziikséges modszereket,

o bm) az alapfoku miivészeti iskola kivételével az egészségnevelési és kornyezeti nevelési
clveket,

. bn) a gyermekek, tanuldk esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

o bo) a tanulé jutalmazésaval Gsszefiiggs, a tanuld magatartasanak, szorgalmanak

értékeléséhez, mindsitéséhez kapcsolddo elveket,

° bp) a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

A felsorolt tevékenységek szabalyozidsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, a fenti

témakkal kapcsolatban ott talalhatoak a részletes informaciok.

A pedagégiai programot a nevelStestilet fogadja el, és az intézményvezetd
jovahagyasaval valik érvényessé. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, mikodtetdre

tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges.
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Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az iroddban, tovabba olvashaté az intézmény
honlapjan. Az iskola vezetdi munkaiddben barmikor tajékoztatassal szolgilnak a pedagdgiai

programmal kapcsolatban.

1.3.4.4 Az éves munkaterv

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

cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelslésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd
értekezleten, de legkésdbb szeptember 10-ig keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni, a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat és az

Intézményi Tandcs 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 képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi

jogokat Dorog Véaros Onkormanyzata gyakorolja.

Az intézmény, az &ltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhédzhatja 4t, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg.

A fenntarténak ingyenes vagyonkezel6i joga van.

2.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatisa

2.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

Az intézmény gazdalkodédssal kapcsolatos iranyitasi feladatait az Esztergomi Tankeriileti
Kozpont latja el. Az intézményi feladatokat a gazdasagi iigyintézd végzi, aki a
hazipénztart is kezeli. Az intézmény vezetSje 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 szerz8dések érvényességét nyomon koveti, azok teljesitésének igazolisa, a kéltségvetés

tervezésének ligyeiben eljarhat.

2.3 A koltségvetési tervezésére vonatkozé szabalyok
A gazdasagi ligyintéz6 a fenntarté utasitasai alapjan az intézményvezetével torténd egyeztetés utan

hataridére késziti el a sziikséges adatokat.

2.3.1 A koltségvetési tervezés
A fentarté ltal kért adatok megkiildésével valosul meg. A koltségvetést a fenntartd tervezi.

2.4 A kiadmanyozas szabalyai

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

alairassal ellatott, lepecsételt irat (kimend levelek).

Kiadmdnyozds: A mar fellilvizsgalt végleges kiadvany jovahagyasat, letisztizhatdsagat,

elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti.

Kimend iratok fajtdi:

e szerzddések

e munkaszerzédések

e teljesitések

o érdeklédések

e {rtesitések

e tajékoztatok

e hatarozatok

e belsd levelek fénymasolatanak megkiildése (jegyzokdnyv, beszamolo)

e meghivok, stb.

a) Az intézményben barmilyen teriileten kiadmdanyozasra, a kiadmanyok
tovabbkiildhetéségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

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

b) Az intézményvezet6 akaddlyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezets altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos

nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

¢) Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkezd {igyiratoknak az aldbbiakat kell

tartalmazniuk:
— az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, e-mail cim)
— az irat iktatdszama
— az ligyintéz0 neve

— az ligyintéz¢és helye és ideje

d) A kiadmaény jobb fels6 részében a kovetkezOket kell feltiintetni:
— az irat targya
— az esetleges hivatkozasi szam

— a mellékletek szama

€) A kiadményokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti alairasdra van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés

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

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

az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

2.5 A konyha, talalokonyha szervezeti egysége

Az intézményben tilal6 konyha miikodik. Az étkezési feladatok ellatasa Dorog Varos
Onkorményzatdnak hataskorébe tartozik. Az 6nkorméanyzat étkezteté vallalkozassal lattatja el a
feladatot.

Az étkezési dijat a jogszabalyok és a fenntarté hatarozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyl igazgatasrol szolo 1995. évi XXXI. térvény 148. §-ban meghatarozott csaladok

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

3.1 Az intézmény vezetije

A Nemzeti K6znevelésrol sz616 2011. évi CXC torvény 69. § (1) alapjan az intézményvezetd
felelos az intézmény szakszerti és torvényes miikdéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az
intézmény miikddésével kapcsolatban olyan iigyekben, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskérbe. Felelds az ellenérzési rendszer miikodtetéséért, az intézményi szabalyzatok
elkészitéséért. Az igazgatd képviseli az intézményt. Jogkorét a helyetteseire vagy az intézmény
mas alkalmazottjaira atruhazhatja.

3.1.1 Az intézményvezet feladatkorébe tartozik

e anevelGtestiilet vezetése

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellenbrzése

® a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések elSkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellenérzése

e jovahagyja az intézmény Pedagdgiai Programjat

o az Intézményi Taniccsal, a munkavéllaloi érdekképviseleti szervekkel, a
Didkdnkormanyzattal és a Sziil6i Munkakdzdsséggel valé egylittmiikodés

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

e nemzeti €s iskolai tinnepek mukarendhez igazodé mélté megrendezése

e gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa

e tanuldbalesetek megelézése

* atanulk rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése

e apedagdgusetika normainak betartisa és betartatasa

e végzi a tanulok felvételével kapcsolatos vezetdi feladatokat (kapcsolattartas az altalanos
iskolakkal, tdjékoztatasuk, beiskolazasi koncepciok kidolgozasa, sziilék &s tanuldk
tajékoztatisa)

3.1.2 Az intézményvezet6 feladatai

A pedagdégiai munka iranyitiasabél adodé feladatai:

° a neveldtestiilet vezetése, a pedagdgiai program végrehajtasanak ellenérzése,
. nevelé-oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzése,
o a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozd déntések elokészitése, szakszerli

végrehajtasanak ellendrzése,
° személyes példamutatas,

e vizsgak szervezése a vizsgaszabalyzatok betartasaval.
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Tervezd, szervezd, értékeld tevékenységébil adédo feladatai:

vezet6tarsai bevondsaval elkésziti a tantargyfelosztast és az drarendet, melyet a
fenntarténak jovahagyas céljabol bemutat,

felel6s az éves munkaterv megtervezéséért,

felelés a beiskolazasi és palyavalasztasi feladatok tervezéséért, lebonyolitasaért,
elkésziti a pedagdgus-tovabbképzési programot és a beiskolazasi tervet,
gondoskodik a nemzeti- ¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd

megszervezeéserol.

Munkaltatoi feladatai:

dont a fenntart6 altal jovdhagyott allashelyek betoltésérol,

megbizast ad kiilonbsz6 tisztségek betdliésére,

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

elkésziti a dolgozok munkakéri leirdsat,

elkésziti a k6zalkalmazottak besoroldsat,

szlikség szerint elkésziti a kdzalkalmazottak mindsitését,

litemezi az éves szabadsagokat, elkésziti a szabadsagolasi tervet,

megszervezi az iskola munkarendjét, azt rendszeresen figyelemmel kiséri.

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatai:

nem 6nall6 gazdalkodo,

meghatarozza a havi ellatmany targyat,

torekszik az intézmény sajat bevételének ndvelésére,

felel az intézmény vagyonaért, megovasaért,

elkésziti és betartja a vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyokat,

palyazatok elkészitésével segiti az intézmény szakmai, anyagi fejlesztését.

Taniigy-igazgatasi feladatai:

dont a tanuloi jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatban,
tankdteles tanuldk tankotelezettségének teljesitését biztositja,
intézkedik a tanuloi fegyelmi tigyekben,

tervezi, szervezi a felvételi eljarast, beiratkozast,

gondoskodik a félévi értesitd és év végi bizonyitvany kiosztasrol.

Kapcsolattartisbol adédo feladatai:

a Kozalkalmazotti Tanaccsal, a Sziil6i szervezetekkel, a Didkdnkormanyzattal,

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

o DOK miikédéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositésa,
° szillsk, DOK tajékoztatasa a Pedagogiai és a nevelési-oktatasi tevékenység feladatainak
végrehajtasarol,
° rendszeres kapcsolattartas a fenntartoval, adatszolgaltatasi és beszamolasi
kotelezettség.

Adminisztrativ szervezési feladatai:

° gondoskodik a tanuloi nyilvantartds naprakészségérol,

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

) figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teendéit, tigyiratkezelését,

© nyilvéntartasok, naplok vezetését, baleseti jegyzokdnyvek megkiildését,

° gondoskodik az iskolai dokumentéacié meg6rzésérdl, selejtezésérol.

Vagyonvédelmi feladatai:
. gondoskodik a tlizvédelmi és munkavédelmi eldirdsok betartasardl és

betartatasardl, a szabalyok elkészitésérol,

o eldkésziti és megszervezi a leltarozast, selejtezést,

° gondoskodik az épiilet és egyéb vagyontirgyak védelmérol.

Egyéb feladatai:

. képviseli az intézményt a varos oktatasi, kulturalis rendezvényein,

o az. intézményvezet6i feladatait az intézményvezetd-helyettesek, kozremiikodésével
latja el.

3.1.3 A vezetési feladatok megvalésulisa

Az intézményvezetdi feladatait kzvetlen munkatdrsai kdzremiikodésével latja el. A vezetSk feladat
¢s hatdskore mindazon tertiletekre kiterjed, amelyeket a munkakériik tartalmaz.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkakoriiket a munkakori lefrasuk alapjan, valamint

az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa, irdsbeli és szobeli utasitasok végrehajtasa mellett végzik.
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3.1.4 Az intézményvezeté akadailyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az 4ltalanos intézményvezetd helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd helyettes
hataskére az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakéri leirdsaban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd tartdés tavolléte esetén
(legalabb két hetes folyamatos tavollét) gyakorolja a kizardlagos
jogkorébe fenntartott jogokat is. Az intézményvezetdjét- amennyiben megbizasa id6
elétt megsziinik, teljes jogkdrrel a megbizott intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az
intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az intézményvezet6-helyettesre, vagy a tantestiillet mas tagjaira. A dontési jog
atruhdzasa minden esetben frdsban torténik, kivéve az intézményvezetd-helyettesek
felhatalmazasat. Amennyiben az intézményvezetd-helyettesek a helyettesités ellatisaban
akadalyoztatva vannak, ezt az osztalyfonoki munkakozosséget ellaté vezetd gyakorolja. A
helyettesités jogkore csupan az azonnali dontések ellatasara jogosit fel. Ha az osztalyfonski
munkakdzosség-vezetd akaddlyoztatva van a feladatellatdsban, akkor a legidésebb
munkakdzosség-vezetd latja el a feladatot az elézdekben megallapitott jogkorokkel. A
helyettesitd feladatot elldté személy beszdmolasi kotelezettséggel rendelkezik, amint az

intézményvezetd a tavollétébol visszatér.

3.1.5 Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmdra biztositott feladat- és hataskoreibdl az

intézményvezetd-helyettesek szamara atadja az alabbiakat.

o Orarend  készitésével kapcsolatos  dontések  jogdt, a  valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat,

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

o az  Ugyviteli dolgozé6 szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — a
terembérleti €s mas bérleti szerzddések megkotésének eldkészitését

o az intézményvezetd-helyettesek szdmara a technikai alkalmazottak szabadsagolési

rendjének megallapitasat.
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3.1.6 Az intézményvezeté kizvetlen munkatirsainak feladat- és hataskore

Az

intézményvezeté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az

intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

az intézményvezet6-helyettesek,
iskolatitkar,

gazdasagi ligyintézo.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az

intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsai

az intézményvezetdnek tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa

kaphat, a megbizas hatdrozott id6re szol. Az intézményvezetd -helyettes feladat- és hataskore,

valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

Személyileg felel az intézményvezet6 altal ra bizott feladatokért.

3.2 Az intézményvezeté - helyettesek feladatkorébe a kivetkezok tartoznak

az intézményvezeté megbizasabol — az intézményvezetd tavolléte esetén - vezeti a
nevel6testiiletének iiléseit,

felelds a statisztikai adatszolgaltatasaért,

a munkakozosségek vezetSjével egyiittmiikodve jovahagyja a  pedagdgusok
tanmenetét, foglalkozasi tervét,

tervezi, elOkésziti, majd jovadhagyasra beterjeszti a tantargyfelosztast egyiittmiikodve
munkakdzosség vezetokkel,

elkésziti az drarendet, gondoskodik, hogy minden teriiletre eljusson,

Osszegzi az iskolai draszamokat, jovahagyds utdn tovabbitja a feliigyeleti szervhez,
figyelemmel kiséri a tanari 6raszamok alakuldsat, gondoskodik azok 6sszesitésérdl,
elszamolasarol,

ellendrzi az eseti tuldrakat, helyettesitéseket,

ellendrzi az elektronikus osztaly €s csoportnapldkat,

ellenérzi a human-, real- és idegen nyelvi munkakozdsség munkajat,

az osztalyozd- a kiilonbozeti- és a javité vizsgdk szervezése, szabalyok szerinti
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lebonyolitasa, ellenbrzése,

elékésziti, szervezi az érettségi vizsgakat,

megszervezi a beiratkozast,

segiti a beiskolazasi 1étszam tervezését,

figyelemmel kiséri és tervezi a pedagdgus allashelyek alakulasat,
oktatdsi nyomtatvanyok rendelése,

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

pontos vezetésének ellenérzése,

iranyitja és ellendrzi a pedagdogusok érettségi vizsgara felkészitd tevékenységét,
helyettesiti az intézmény intézményvezet6jét tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az
elézetes megbeszélés szerinti jogkorrel és felelésséggel,

munkakérébe tartozik minden olyan feladat, amellyel az intézményvezeté megbizza,

az intézményvezetd megbizasabol képviseli az intézményt.

Ellen6rzési feladatai:

a munkavégzéssel kapcsolatos napi ellen6rzési feladatok, a vezetdség éves ellendrzési
tervének megfelelden,

felelds az iskola ellenérzési, mérési, értékelési és minbségbiztositasi rendszerének
miukodtetéséért,

a Hazirend betartasanak ellen6rzése,

irdnyitja és feliigyeli a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a DOK munkajat segitd
pedagogus és a konyvtaros munkajat,

szervezi és feliigyeli az orvosi vizsgalatokat az iskolai véddnével egyiittmiikddve,

elkésziti a tandri tigyeleti rendet, ellen6rzi annak betartasat.

Az intézményvezeté helyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes
hataskorrel veszik 4t egymas munkajat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve
— barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tdvollévé intézményvezetd helyettes

hataskorébe tartozik.
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3.3 Az iskolatitkar

A vezet6ség munkajat iskolatitkar segiti.
Feladatai:

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai killdeményeket: a beérkezé leveleket az
igazgatd utasitdsa alapjan tovabbitja a cimzettekhez, szamon tartja a hataridds feladatokat

e Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

e Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

e Adminisztracios és gépelési teenddket végez, amivel az igazgatd és az igazgatohelyettes
bizza meg.

e Segiti a szervezeti egységek kozotti informéciddramlast.

e Adminisztricids anyagot sokszorosit.

e Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot.

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

e Nyilvantartja és adminisztrélja a pedagbgusok és a technikai dolgozok szabadsagat.

o Nyilvantartast vezet az iskola tanuléirdl (osztaly, név, szilletési adatok, beirasi naplo), az
érkezd és tavozé didkokrol.

e Intézi és nyilvantartja a tanuldi kérelmeket, engedélyeket.

e A bizonyitvdnyokat és anyakonyveket gondosan kezeli és 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 iskoldval kapcsolatos programjait.

e Fogadja a vendégeket.

Az iskolatitkar részletes feladatkoreit a munkakori leirdsa tartalmazza.
Az iskolatitkdr munkaideje: hétf6 — csiitortok 7:00-15:00 oraig

péntek 7:00-14:00 oraig

3.4 Redszergazda munkakéri leirds-mintaja

Munkakére : informatikai rendszergazda

Kozvetlen felettese : intézményvezetd

Kinevezése : hatdrozatlan id6tartamra
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkabére : munkaszerz6dése alapjan
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Szaktandrokkal, osztalyfonskokkel, munkakozosségekkel folyamatos kapcsolattartds,
igényeik felmérése, az oktatasi munka segitése.

Informatikai péalydzatok elkészitésében segiti a szaktanarok munkajat, maga is él az ad6dé

palyézati lehet6ségekkel.

Az iskolai rendezvények technikai hatterének biztositasa.

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

karbantartasa, javitasa, beallitasa.

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

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

A tanuléi kozosségek rendezvényeinek technikdval valo ellatisa, az eszkozok szakszertd
hasznalatahoz segitségnyujtas.

Anyagilag felel a gondjaira bizott szerszdmokért, anyagokért, berendezési targyakért.
Kdteles az eszkozok biztonsdgos mikodtetését és a szerver szoba rendjét biztositani.
Naprakész nyilvantartast vezet az iskola hardver és szoftver eszkozallomanyarol.

A rabizott eszkozoket csak intézményvezet$, intézményvezetd-helyettesi engedéllyel
adhatja at masoknak.

Végzett munkdjarol munkanaplot vezet.

Végzett munkdjardl sziikség szerint tijékoztatja az iskolavezetést.

Jarandosaga: a munkaszerzédésben meghatarozottak alapjan.

3.5 Ugyviteli dolgozo

Feladatai:

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

szdmlak nyilvantartasanak vezetése .

Tervezi a havi ellatméanyt, majd az intézményvezet§vel tortént egyeztetés utédn az igénylést
megkiildi a fenntartonak.

Szamviteli pontossaggal kezeli és anyagilag is felel a hazipénztar mikodtetéséért.
El8késziti a beszerzésekhez, utiksltségekhez sziikséges igényldlapokat, majd az

intézményvezetd alairdsa utdn tovabbitja a fenntartonak.
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Elékésziti a fenntart6 és miiksdtetd altal kért jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

Vezeti a KIRA rendszert, a pedagbgusok nyilvantartasat, elkésziti a munkaszerzddéseket,
ellendrzi a soros eldrelépéseket, elszamolja a tilérakat, tavollévé dolgozok nyilvantartasat
vezeti a KIRA rendszerben, igazolasaikat kezeli, tikéltségeket nyilvantartja, szamfejti.
Rendszeresen tartja a kapcsolatot a fenntarté és a MAK gazdaségi tigyintézdjével.
Elkésziti a megbizasi szerzddéseket, bérleti szerzédéseket.

Vezeti a szabadsag nyilvantartasat.

El6késziti a beosztott munkatarsak munkakori leirasait.

Esetenkénti gépelési feladatok elvégzése.

frasbeli dokumentumok, iratok, levelek el$allitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitasa.
Iktatja a beérkez6, elkiildott leveleket, illetve a munkatigyi iratokat.

Elkésziti a negyedéves irodaszer, tisztitoszer rendelést.

Béryilvantartast vezet.

Lebonyolitja a fenntart6 utasitasa alapjan az adézashoz kapcsol6dé feladatokat.

Részt vesz a koltségvetési €s a zarlati munkak elkészitésében.

Tavolléti adatok jelentése minden nap 9 oraig a fenntarté felé, szabadsag kérelmek,

betegéllomanyos papirok elkiildése.
Az intézmény tanuléitdl esetenkénti befizetések kezelése.

Leltarozas elkészitése az érintett pedagdgusok és egyéb alkalmazottak egyiittm{ikodésével.
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4. Az intézmény kozosségei

4.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsség az intézményben dolgozd tandrok és a nevelést-oktatast kozvetleniil segitok,
valamint a sziil6i és tanuléi kozosségek Gsszessége.

4.2 Az alkalmazotti kozosség

Az iskola nevelStestiiletébdl és az intézménynél alkalmazotti jogviszonyban all6 nem tanari
munkakdrben foglalkoztatott dolgozokbal 4ll.

4.3 Az intézmény nevelétestiilete

A nevelStestillet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé
¢s hatarozathoz6 szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus
munkakdrt bet6lté munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité egyéb
fels6foku végzettségii dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koéznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevs
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagégusok
munkéjuk tdmogatdsira egy-egy laptopot kapnak az iskolaban t6rténé hasznalatra. Nem sziikséges
kiilon engedély a tandri laptopok otthoni és iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen,  eseményen, kulturdlis miisorban torténé hasznalatakor. Az iskolai laptoppal
munkaidd alatt kizarélag a neveléshez- oktatashoz kapesolddo internetes oldalak latogathatok.

4.3.1 A nevelétestiilet értekezletei, osztilyértekezletei

e alakuld,tanévnyito, félévi és tanévzard értekezlet

e f€léviés év végi osztalyozo értekezlet

* nevelési értekezlet (félévente egy-egy alkalommal)

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Az intézmény kibovitett vezetdsége heti rendszerességgel munkaértekezletet tart.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato dssze az intézmény lényeges probléméinak (fontos
oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,

megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol), ha azt a neveldtestiilet tagjainak
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legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje sziikségesnek latja. A nevelStestiilet dontést
igényld ¢rtekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint kettd az értekezleten végig jelen 1év6 személy
(hitelesitd) ir ala.

A neveldtestillet egy-egy osztilykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztilyozéd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyérickezletén csak az adott osztalykozosségben
tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato az osztily aktudlis problémainak
megtargyalasa céljabol.

A nevelStestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatérozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszer(i szotSbbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott személyi
tgyeket, amelyek kapcsin titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az
intézményvezet6 szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

4.3.2 A neveldtesetiilet hatas- és feladatkorei

o a Pedagodgiai program elfogaddsa és modositasa;

° a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elfogadasa és modositasa;

° a nevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elfogadasa;

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

° a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

° a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

° a tanuldk fegyelmi {igyeiben vald dontés;

e a tanuldk osztalyozo vizsgara bocsatésa;

° az intézményvezetdi pélyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd vélemény
kialakitasa;

° tovdbbi, jogszabalyban meghatarozott ligyek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban vagy juliusban az intézményvezeté altal kijelslt
napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezeté vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelslt idépontban — osztalyozo értekezletet

tart a nevelGtestiilet.
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Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozéjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell dsszehivni.
A nevelbtestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az intézményvezet$ adhat felmentést.

4.3.3 Tanar munkakari leiras mintija

A munkakér megnevezése : tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese : az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valé sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek tsszefoglalasa

rrrrr

o feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

° megirja a tanmeneteket, a két hénapndl nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
intézményvezetdnek,

. munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

° a munkaiddkeretben meghatérozott munkaidét csak irdsos intézményvezeté utasitisra
1épheti tul,

o legalabb 10 perccel a munkaid6, igyeleti idé, illetve tanitési érdja kezdete elétt

koteles a munkahelyén tartozkodni,
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utols6ként tavozik,
o a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,
° tanitasi orajan vagy aznap azt kévetSen bejegyzi az elektronikus naplét, nyilvantartja az

Orardl hidnyzo vagy késd tanuldkat,
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rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztélyzatot (heti egy 6rds tantargy esetén legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad

minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és 15 munkanapon beliil kijavitja a témazaré dolgozatokat,
a témazaro dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelslt
1d6pont elétt tajékoztatja,

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

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi digitalis naploba, a tanul egy frasbeli  vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

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

feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak$zosség megbeszélésein és értekezletein,

heti rendszerességgel fogadoorat tart az intézményvezetdje ltal kijelslt idSpontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

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

javito- és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghaladd hianyzésa elétt
tanmeneteit — a szakszerd helyettesités megszervezése érdekében — az
intézményvezet6 helyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
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konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

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

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

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonskeivel,

az értekezletet megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentSsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld
kéréara, akkor erre a tényre az értekezlet eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az
eltérés okat az értekezleten megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulék
versenyre vald kiséretét,

kdzremiik6dik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges feleléssége

felelds a tanul6i és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonsknek, illetve a

intézményvezeté-helyetteseknek vagy az intézményvezetének.

Jarandosaga

a munkaszerz6désében a Kjt. el6irdsai szerint meghatdrozott munkabér

a 326/2013. Kormanyrendeletben meghatarozott kételezd potlékok

4.3.3.1 Testnevel6 munkakéri leirds-mintaja

A munkaksr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi

tudasanak folyamatos fejlesztése, szemléletik formélasa, az érettségi vizsgara és
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tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.

A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa:

7 ooy

o feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elékészitése és végrehajtasa

° a munkakdz0sség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két hénapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az intézményvezetének

o munkaidejének beosztdsat az SZMSz tartalmazza

o a munkaidékeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos intézményvezetdi utasitasra
Iépheti  tdl

° legaldbb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni

® a tanitasi ordra valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotira, ha az osztaly
clhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolséként tavozik

° gondot fordit kmyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

. a zart termeket, szaktantermeket az Ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

o tanitdsi oOrdit bejegyzi az elektronikus osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késé tanulokat

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

o a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

o az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanulé egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd

. tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol

° részt vesz a tantestlilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

. heti rendszerességgel fogaddorat tart az intézményvezetd altal kijelslt iddpontban

®  megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat
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az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo-,

javito-, és kiilonbozeti  vizsgakon, iskolai méréseken

Zh
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helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkésébb az éra megtartasa elStti napon

biztédk meg a feladattal,

egy orat meghalad6 hianyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztdlyokban elvégzendé tananyagrol, azt a munkak6zosség-vezetéhoz eljuttatja
bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az
épiilet kitiritésében

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcesolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonskeivel

a konferenciat megel6zGen legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye a tanulé kardra jelent6sen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor

erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okét 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 14t el
kapcsolatot tart a gydgytestnevelési 6rdkra beosztott didkok sziileivel
kapcsolatot tart a gyogy-testneveldvel
kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltato Kozponttal
a tanév elsd tanitdsi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolddé tliz-, baleset- és

munkavédelmi tajékoztatast.

Jarandésaga

a munkaszerzédésében a Kjt. el6irasai szerint meghatarozott munkabér
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4.4 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei
A munkakozosségek tagjai az intézmény foallasu és részfoglalkozdst alkalmazottjai.
A gimnaziumban tanité tanarok kételezden részt vesznek annak a munkakozosségnek a szakmai
munkéjaban, amely tantargyat az adott tanévben tanitjak. Osztalyfdnoki feladat ellatasa esetében az
osztalyfénoki munkakozosség munkdajaban is részt vesz a pedagogus.
A munkak6z6sség tagjai titkos szavazassal munkakozosség-vezetdt valasztanak.
A szakmai munkakozosség-vezet6t az intézményvezetd bizza meg.
Az gimnazium munkak§zosségei:
e human
e real
e idegen nyelvi

e osztalyfénoki.

4.4.1 A szakmai munkakozosségek jogkorei és tevékenységei

A 20/2012. (VIII. 31.)) EMMI rendelet 118. § szerint a munkakozdsség az intézmény
pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben segitséget nyujt az iskoldban folyé munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A munkakdzosség 6sszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagogus mindsitd eljardsaban.

4.4.2 A szakmai munkakozosségek feladatai
e koordinaljak a nevel6-oktatdo munkat, szakmai szinvonalat emelik
o fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat és a modszertani eljarasokat
o kialakitjak az egységes kovetelményrendszert
e felmérik és értékelik a tanuldk ismereteit
e Osszedllitjak az intézmény szamadra a kiilénboz6 vizsgak irasbeli és szobeli tételsorait, ezeket
értékelik

e tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

4.4.3 A munkakozosség dont
e a munkakdzosségvezets személyérol
e atankonyvek €s taneszkozok kivalasztasardl

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

emelt szintii csoportok inditasara vagy megsziintetésére
a tantestiiletet képvisel6 pedagdgusok megbizasira
jutalmazasokra

tantargyfelosztasra.

4.4.5. A munkakozosségvezeto jogai és feladatai

Osszeallitja a munkak$z6sség éves programjét

irdnyitja a munkak6z6sség munkajat

felelos a munkak$z6sség szakmai munkajaért

mddszertani és szaktargyi értekezleteket tart

felligyeli a tanmenetek szerinti elérehaladést és a kovetelményrendszernek vald megfelelést
javaslatot tehet a tantargyfelosztasra

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat

képviseli allasfoglalasaval a munkakdzosséget a kibovitett vezetdi értekezleteken
beszamoldt készit a munkakozosség munkajarol az intézményvezetd részére

palyazatokat készit.

4.5 A sziiléi munkakozosség

Az iskolaban miikodd sziiléi szervezet a Sziiléi Munkakdzosség (a tovdbbiakban: SZM).

Déntési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajét szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakdzosség
elndke, tisztségviselbi),

a sziiloi munkakozosség tevékenységének szervezése,

sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznaldsi médjanak
megallapitasa.

A SZM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a
jogszabély altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje
felelos.

Az SZM megkeresésére az intézményvezetd illetdleg az intézményvezetd-helyettes a

sziikséges informéacidkat , tajékoztatast koteles megadni.
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° Az SZM részére az intézményvezeté félévente legaldbb egy alkalommal, de az SZM
megkeresése esctén tizendt napon beliil részletes tdjékoztatdst ad az iskola feladatairdl,
mikodésérdl, tanuldi jogviszonyt érintd kérdésekrol.

° Az mtézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes az SZM  vezet6jét legalabb
félévente tajékoztatja az iskolaban foly6 nevel és oktatd munkardl.

° Az osztalyfonokok rendszeres kapcsolatot tartanak az osztalyban miik6dé SZM tagokkal.

4.6 A Diakonkormanyzat

A diakdnkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti €s miikodési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos jogszabélyok,
joggyakorlasidnak modjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmadra.
A didkonkormdnyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.
A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja dssze, akit
czzel a feladattal — a didkk$zosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves i1dotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben didkkozgyiilést tart, melynek
Osszehivasat a didkonkormdnyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a
kozgyiilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat az intézmény belsd mikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézményvezet6-helyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak
szerint szabadon hasznalhatja.

A didkonkormdnyzat véleményét — a hatdlyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

o az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadisa elbtt,
° a tanuléi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elét,
. az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
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a hazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.

A jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

Az iskolai didkonkormanyzat képviselje szamdra biztositani kell az iskola
intézményvezetdjéhez valé bejutas lehet6ségét minden olyan esetben, ha a
taldlkozast legalabb egy munkanappal korabban kérte.

Az intézményvezetd legalabb 5 munkanappal korabban koteles megkiildeni irasban az
iskolai didkénkormanyzat vezetdjének azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel
kapcsolatosan az iskolai didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetéleg amikor a
véleményét kotelezéen ki kell kérni. Az atadast kovetd 6t munkanap eltelte utdn a
megkiildott tervezetet az érdekelt felek kozdsen megvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.
Az iskoldban miik6dé didkénkormanyzat a kapcsolatot elsésorban azokkal a
szaktandrokkal tartja, akiknek a tevékenységéhez, neveld ¢és oktatd munkajdhoz a
didkonkormanyzat tevékenysége a legkszelebb esik.

Az iskolai didkonkormanyzat miikodéséhez haszndlhatja a tanitdsi 6ran kivil azt a
helyiséget, amelyik kapcsolddik a didkonkormanyzat tevékenységéhez, illetdleg ha ez nem
allapithaté meg, azt az osztalyt, amelybe a legtbb érintett tanulo jar.

Az iskoldban a didkonkormdnyzat az iskola koltségvetésének terhére bonyolitja le

levelezéscit.

4.7 Az intézményi tanacs

A koznevelési térvény 73. §-anak (2)-(3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanics

¢s iskolaszék megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a

pedig szabélyozza az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit.

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

belsd szabalyzata alapjan latja el. Torvény szerint tartja kapcsolatat az intézményvezet6vel.

Intézményiinkben iskolaszék nem miikddik.

4.8 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
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csoportja. Dontési jogkérébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsaganak ¢s képviseléjének megvalasztisa
e kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba

e dontés az osztaly beliigyeiben.

4.8.1. Osztalyfonok

Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonosk.

Az osztalyfonokét — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét

figyelembe véve.

4.8.2. Az osztalyfonik feladatai és hataskire

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztilyanak tanulit, munkija

soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodésére.

e Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulék6zosség kialakulasat.

e Segiti ¢és koordindlja az osztdlyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart
az osztaly sziildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmdnyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasit, szorgalmat, minOsitési javaslatat a nevel6testiilet
elé terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

o Ellatja az osztdlydval kapcsolatos iigyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgdltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e  Segiti és nyomon koveti osztalya kételezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusidgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjasagvédelmi felel6sével és a szocialis segitovel.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt  allé  feladatokrdl, azok
megoldasara mozg6sit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz

az osztalyfonoki munkak6zosség munkdjaban, segiti a k6zos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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4.8.3 Osztalyfonok kiegészité munkakari leirds-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfénsk

Kozvetlen felettese : intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd bizza meg egy tanév idStartamra.

Jelen munkak®éri leirds a pedagdgusok munkakéri leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

Osztalyfonoki felelsségek:

Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras- rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak és az iskolai dokimentumok
(pl.: éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem ¢lott tartja az intézményi 6nértékelés elvaras- rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adtok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl.: dralatogatas).

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki neveldSmunka tartalmi részeit):

I Adminisztracios jellegii feladatok

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 5sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgéltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napl6 kitdltésének ellenbrzése, a szaktargyi 6rabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente tdrténd ellendrzése és a hianyok pétoltatdsa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztdlyozdnaplé kitdltésének ellendrzése.

Nyomon k&veti a tanulok ellenérzd konyvében tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit
¢s ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket a sziilé kérése.

A tanul6i hidnyzasok igazolasa, dsszesitése. A Hazirend elbirasa szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztilyozhatésag 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 tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziildket.

Elektronikus tizenetben, illetve ellenSrzébe torténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti a
sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémardl.

Feleldsen elldtja a tanuldk kozdsségi szolgélataval kapcsolatos raharulé teend®it.
Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizélja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids teenddket.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi aldirassal vagy egyéb titon
torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetd és a halmozottan hatranyos tanuldkrdl.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkodd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztdlya orvosi vizsgilatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapesolatos észrevételeit, javaslatait, a
tanartéasai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

1I Iranyito, vezeld jellegii feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfondki dra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjdn valdsul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente t8bb alkalommal véltozd tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kdzosségi életiik iranyitdsara, ontevékenységiik, Snkormdanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittm{ikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztilydval az iskolai Hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes el6irasaira.

A tanév elején osztilya szamdra megtartja a tiiz-, baleset- €s munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szo6l6 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrdl, azok megolddsara
mozgosit, valamint kézrem{ikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztilya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6z&s kulturalis programokat szervez osztdlya tanuléi szamara. Ezek tervér6l,
programjardl €s tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetét vagy/és helyettesét, valamint
a sziiloket.

Részt vesz osztilyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkdiban és a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl.: osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanul6 minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a reélis 6nértékelés igényét.

37



111 Szervezd, osszehangolo jellesii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magit az iskolaban. Ennek
érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztélyban, egyéb kdzdsségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérsl.

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

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felel3sséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitisiban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekr6l gytjtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatit az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kzdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatdrozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkak6zosségével, a tanitvanyaival foglalkozé nevels
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicholégus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk segitése érdekében
egylittm{ikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordindlja és segiti az osztalyban tanit6 pedagégusok munkajat, és latogatja orajukat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkaksz6sség munkajaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetl hozzajarulasaval - az osztdlyban tanit6 tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja §ssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kzdnként sziil6i értekezletet, illetve fogaddorat tart.
Sziil8i értekezlet, fogadodrak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanuldsi lehetdségekrol tajékoztatja Gket, tandcsot ad és segitséget nyijt
felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot vagy helyettesét
Torekszik a csalad és az iskola nevel6munkajanak 6sszehangoldsara, egyiittmikddik a
szilokkel.

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

Az osztalyozd konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagitol a
tanulo kérara.

Ko6zremiikddik a tanuldi tankdnyvtamogatasok irdnti kérelmek Gsszeggyiijtésében és
elbiralasaban.

Kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztélyat, évfolyamat érintd pedagdgia, szervezési stb.
feladataira.
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5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas és tiajékoztatas rendje

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

5.1 A sziikebb vezetdség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetésége (intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek) hetente megbeszélést
tart. Ennek feladata az iskolai munka iranyitésa, tervezése, szervezése, ellendrzése, értékelése,
dontések elokészitése.

5.2 A kibévitett vezetoség kapcesolattartasi rendje
Az iskolai vezeték és a munkakdzosségek vezetoi heti rendszerességgel megbeszélést tartanak.
5.3 Az iskolai vezeték, a munkakozosségek é€s a tantestiilet belsé kapcsolattartasi rendje
Megvaldsul:

e amindennapos szobeli illetve elektronikus kapcsolattartas formajaban

e havi rendszerességgel megtartott neveldtestiileti munkaértekezleteken

* alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken

e az iskolai munkatervben szerepl6 neveldtestiileti értekezleteken.
5.4 A szakmai munkakozosségek kapcsolattartisa

Az intézményben miik6d6 szakmai munkakozosségek folyamatos kapcesolattartisaért a szakmai
munkak&zosségek vezet6i feleldsek.

A munkakozosség éves munkatervének osszedllitdsa eltt, munkakozosségi megbeszélésen a
munkakdzosség tagjai egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat.

A munkakozosségek vezetdi a kibovitett iskolavezetdség iilésein tdjékoztatjak egymast a
munkakozosségek tevékenységérol €s feladatairol.

A munkak6zdsség vezetk az intézményvezetést6l kapott informaciokat kotelesek megosztani a
kozosség tagjaival.

5.5 Az egy osztilyban taniték kapcsolattartisa

Az egy osztalyban tanitok kozosségének tagja minden, az adott osztilyban tanitd pedagdgus,
vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalyfénok sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd pedagégusok 6sszehivasara,
osztalytanari értekezlet tartasara
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5.6 Kapcsolattartas a diakkozosséggel és a diakonkormanyzattal

Az intézményvezetése a didksagot értintd informécidkat az iskolai faliijsdgon, az iskola honlapjan
teszi k6zzé, vagy az iskolaradidban olvassa be.

A tanulékra vonatkozé neveltestiileti dontésekr6l a tanuldkat vagy a tanuldk egy csoportjat az
iskola vezetése koteles tajékoztatni.

A vezetdség, a pedagogusok €s a didkonkorményzat kozotti kapesolattartds felelése a
didkonkormanyzatot segitd tanar.

Az intézményvezetd a kapcsolattarté pedagdguson keresztiil folyamatosan tajékozodik és timogatja
a DOK miikodését, és egyiittmiikodik a diakénkormanyzat vezet6jével.

5.7 Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az iskolai vezetdi és pedagdgusai a sziiléi értekezleteken, fogaddorakon és az iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziil6kkel.

A szildk tdjékoztatasara az iskola hasznalja az elektronikus naplot, az elektrnikus
ellenérzét/ellendrzét és az iskola honlapjat. Sziikség esetén postai levélben is tajékoztatja a sziilbt.

5.7.1 A sziiléi értekezletek

A koznevelési torvénynek megfelelden az éves munkatervben régzitett idépontokban, az iskola
sziildi értekezleteken és fogadodrakon tajékoztatja a sziiloket.

November végén az intézmény nyilt napot tart a kovetkez6 tanév beiskolazasaval kapcsolatosan.

Az egyes osztilyok sziil6i kozosségek szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja,
tanévenként két alkalommal, szeptemberben és janudrban.

Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfénok és az osztaly sziil6i kozdsségének vezetdje hivhat
Ossze, a felmertilé problémak megoldésara.

5.7.2 A sziildi fogadoorak

Az iskola pedagégusai heti rendszerességgel, az intézményvezetd éltal meghatirozott 6raban
fogadoorat tartanak. A fogaddordk pontos iddpontjat az iskolai honlap tartalmazza. Ha a tanar
rendkiviili ok miatt hidnyzik, az eltérd id6pontrdl az iskola vezetése a honlapon keresztiil, a
pedagogus az éltala tanitott tanulokon at értesiti a sziiloket. Amennyiben a sziilé fogadooran kiviili
1d8pontban szeretne talalkozni gyermeke tanaraval, akkor telefonon vagy elektronikus levélben kell
egyeztetnie iddpontot a pedagdgussal.

5.7.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatisa

Az intézmény vezetdi és pedagdgusai a digitalis naplon és az iskolai honlapon keresztiil tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valé tovabbi kapcsolatfelvétel telefonon, az
ellendrzon, elektronikus levélben vagy hivatalos levélben torténhet.
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Az osztilyfonok tajékoztatia a sziildket a tanulé gyenge tanulmanyi eredménye vagy stlyos
fegyelmi vétsége esetén. A sziil6i értekezletek iddpontjarol és mas fontos eseményekrdl legalabb 5
munkanappal az esemény el6tt.

5.7.4 A tanuléi késések kezelési rendje

Az eletronikus napl6 alapjan a rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfondk értesiti,
1smétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitisanal a rendszeres késéseket

figyelembe kell venni.

A tanulé tanitasi 6raro6l valo késését, a késés percekben szamitott idtartamat és a tanuld hidnyzasat
a pedagégus az elektronikus naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolsat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az intézményvezetd-
helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankoteleézettség megszegésére

vonatkozo szabalysértési eljarast.

5.7.5 Tajékoztatas, a sziilé értesitése

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

elbirasai szerint torténik.

Tankételes tanuld esetében:

o 10 tandra igazolatlan mulasztast kovetden, az iskola intézményvezetGje értesiti a
Gyamhivatalt, és a Gyermekjoléti Szolgalatot.

. 30 tanora igazolatlan mulasztast kovetden az iskola intézményvezetdje tajékoztatja az
Altalanos Szabélysértési Hatosagot, ¢és ismételten tajékoztatia a Gyermekjoléti
Szolgélatot, amely kzremiik6dik a tanuld sziildjének értesitésében.

@ A tankételes tanuld kivételével megsziinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy tanitasi
éven beliil 30 tanitasi 6ranal tobbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a tanulot - kiskoru
tanuld esetén a sziilot - legalabb két alkalommal irasban figyelmeztette az
1gazolatlan mulasztds kovetkezményeire.

° 50 tanora igazolatlan mulasztis elérésekor az iskola intézményvezetdje haladéktalanul

értesiti a tanul6 tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes Gyamhatosagot.
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° 50 kotelezd tandrai foglalkozas elmulasztidsa esetén az iskolaztatdsi tamogatas
folyositasa sziinetel. A sziineteltetésr6l a Gyamhatdsig kezdeményezésére a Magyar

Allamkincstar hoz dontést.

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

kdvetkezményeire.

Nem tankételes kiskor tanulé esetében:

e elsd igazolatlan dra utan: sziil6 értesitése

e a tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai uton t6rténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a sziild6 és a tanuld postai uton torténd
értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

e aharmincadik igazolatlan dra utdn: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az ¢értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6z6en legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

5.8 Kapcsolattartas az SZMK-, és az Intézményi Tandcs vezetdjével

A kapcsolattartasért az intézményvezetd és az altalanos intézményvezetd helyettes felel.
Megvalésuldsa megbeszéléseken, elektronikus levélben és postai levél atjan torténik.

6. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere és formai

Az intézményvezetd ¢&s helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban 4116 intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civilszervezetekkel és vallalkozasokkal.
A kapcsolattartas célja a kétoldalt informacidcsere, tajékoztatas és tajékozodas.
Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

e Esztergomi Tankertilettel

e Sziil6i k6zosséggel

e Iskolaorvossal, védén6vel
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Kérosi Laszlé Kollégiummal

Esztergom és kornyéke kozépiskolaival
Esztergom és kornyéke altalanos iskolaival
Megyei Kormanyhivatal Oktatédsi Féosztalyaval
Dorog véaros Onkorményzataval

Gyermek és ifjusagvédelmi hatdsagokkal

e MH 25. Klapka Gyorgy Lovészdandar

Dorogi Renddrkapitanysag
Pro Schola Nostra Alapitvannyal.

6.1 A fenntartéval torténé kapcsolattartas

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, és elsGsorban a ko vetkezd teriiletekre terjed ki:

az intézmény atszervezése, tevékenységi kérének modositisa, megsziintetése

az intézmény nevének megallapitisira

intézményvezetéi megbizas eldkészitése

az intézmény koltségvetésének, finanszirozasi iitemtervének 6sszeallitasa,

az adott tanitasi évben indithat6 osztalyok, csoportok szamanak meghatdrozasa

az intézményi szintl orakeret-és pedagoguslétszam megallapitasa

a munkaltatoi dontések

az intézmény ellendrzése (gazdalkodasi, mikddési, torvényességi szempontbol)

szakmai munka eredményessége tekintetében

az ott folyé gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint a tanuld és
gyermekbalesetek megelzése érdekében tett intézkedések tekintetében

az intézményben folyé szakmai munka értékelése

az intézmény altal hozott dontésekkel kapcsolatban benytjtott, a fenntart6 altal elbiralasara
keriil6 kérelmek

a pedagodgiai program, a szervezeti-és miikodési szabalyzat és a hazirend jovahagyasra
benyujtasa (amennyiben abbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul)

mindazon intézményi {igyek, amelyekhez az Esztergomi Tankeriileti Kozpont belsd

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

szobeli kapcsolattartds telefonon vagy személyesen

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

a fenntarté altal kiadott rendelkezés &tvétele annak végrehajtdsa céljabol,fenntartoi
korlevelek

az intézmény altal elkészitett dokumentumok fenntartdi aldirdsra, ellenjegyzésre torténd
benyujtasa

egylittmiikodés a fenntartdi ellenbérzések soran

specidlis informdcid szolgéltatis az intézmény szakmai, munkaerdégazdalkodasi (valamint
ha a fenntarté 1atja el a mikodtetés feladatait, a pénziigyi-gazdalkodasi) tevékenységéhez
kapcsolodoan

a fenntart6 dontéséhez sziikséges adatok, informacidk, dokumentumok rendelkezésre
bocsatasa

a végrehajtasi rendeletek (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a tanév rendjérdl szo6lo
rendelet, a 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet és a 20/2007. (V.21.) SZMM rendelet)
szerinti munkaterv, jelentések, jegyzOkonyvek, tantirgyfelosztds megkiildése, éves

beszamolo6 az intézmény tevékenységérdl a fenntarto altal meghatarozottak szerint.

6.1.3 A fenntartéval valo kapcesolattartas felelései

intézményvezetd
intézményvezet helyettesek
iskolatitkar

tigyviteli dolgozo.

6.2 Kapesolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité szervezettel

Az iskola-egészségligyi ellatast a fenntartd biztositja. Az egészségiigyi ellatast biztosito

szolgéltatokkal valo kapcsolat célja, az évenként esedékes sziir6vizsgalat lebonyolitasa.

A kapcsolattartast az iskola intézményvezet6je biztositja az alabbi személyekkel:

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

Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazod
20/2012. (VIIL.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
tanul6inak rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§
(5) bek. alapjan). Munkéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat tiszti foorvos iranyitja és ellen6rzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti
az intézmény intézményvezetdje, a kdzvetlen segitd munkat az dltalanos intézményvezetd

helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig eljuttatja az

iskoléaba.

6.2.2 Az iskolai védono feladatai

A védond munkdjanak végzése soran egyiittmilikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok  egészségi  allapotdnak  alakuldsdt, az  elOirt  vizsgalatokon  valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlr§vizsgdlatokat megel6zd ellendrzd
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védéné  szoros  munkakapcsolatot tart fenn az  intézmény
intézményvezetd helyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveldé munkat,
osztalyfonoki orakat, eloadasokat tart az osztalyfonskkel egyiittmitkddve.

Heti két o6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

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

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.
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o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csalddsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

6.3 Kapcsolattartas a Pedagogiai Szakszolgilatokkal és a Pedagégiai Szakmai
Szolgaltatékkal

A szakszolgaltatokkal és a szakmai szolgéltatokkal a kdzvetlen kapcsolatot az igazgatohelyettes

tartja. Munkdja sordn segiti, hogy a sziilék sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi

bizottsaggal és igénybe vegyék nevelési tandcsadas szolgaltatdsait. Megszervezi a pedagdgiai,

szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés,

tanligyigazgatasi szolgaltatasok szerinti igénybevételét.

6.4 Kapcsolattartas a Gyermekjoléti szolgalattal

A Gyermekjoléti szolgalatokkal a kdzvetlen kapcsolatot az ifjisagvédelmi felelds €s a szocidlis

segito tartja.

Feladata:

e megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen

e az osztalyfénok 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 raszorulo tanuldk és a Gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7. Az intézmény munkarendje
7.1 Az intézmény vezet6éi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetbje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az idGszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szdmara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei koziil legalabb egyikitk hétfotol
péntekig 7.15 és 15.15 o6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfelel idében és id6tartamban latjak el. A délutani
tanrendi id6szakban, amikor vezetd nem tartozkodik az épiiletben a foglalkozast vezetd pedagdgus

telel az aktualis rendre.

46



7.2 Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsival az
intézmény zavartalan miksdése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakéri leirasukat
az intézményvezetd és az intézményvezetd -helyettes kozdsen késziti el. A térvényes munkaidé és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetSi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiad4sara. A nem
pedagoégus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezeté hatédrozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében
az intézményvezetd vagy az intézményvezetd -helyettes szébeli vagy irdsos utasitdsival torténik. A

munkarendejiiket nyilvantartassal vezetik, napi feladataikat rogzitik.

A gazdasagi, technikai dolgozdék az intézményvezetd feliigyeletével, o6nélldan végzik

tevékenységiiket.

A részleghez tartozé dolgozdk:

— iskolatitkdr: napi nyolc érdban, egyéni beosztas szerint dolgozik; feladatait az intézményvezetd

€s helyettesei koordinaljék;

— ligyviteli dolgozo: napi nyolc 6raban végzi tevékenységét;

— gondnok: kétetlen munkaidében végzi tevékenységét, de a munkakdri leirdsban meghatarozott
idébeosztas megtartasaval;

— takaritok : napi nyolc oOraban végzik tevékenységiiket;

— portas: napi hat 6éraban végzi tevékenységét.

7.2.1 Gondnok-karbantarté
Altalinos kotelezettségei

e Koteles az el6irt helyen és id6ben munkara képes éllapotban megjelenni.

e Koteles a megallapitott munkaid6t munkéban télteni.

e Az intézményben megnevezett felettesek utasitasait koteles végrehajtani.

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

e Munkdja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedni az intézmény més

dolgozéival.
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Részletes munkakori feladatai

e Gondoskodik az épiilet nyitasarol és zarasarol. Az épiilet zardsa utan ellenérzi a WC-ket, a
vizberendezést, a csapok bezarasat, kikapcsolja a vildgitdst, meggyéz6dik az ablakok
bezarasarol.

e Tarold helyen gytijteti a szemetet, gondoskodik elszallitasarol, rendben tartja a szeméttarold
edény kornyékét.

e Aziskola all6 és fogyd eszkozeiért anyagi felelésséggel tartozik.

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

e Indokolt esetben tigyeletet, talmunkat kell véllalnia.

e A hazfeliigyeldi teendokért lakbér fizetése mellett koteles igénybe venni az intézményben
talalhato6 szolgélati lakast, melynek rezsi koltsége (a méroorak alapjan a fiités, viz, elektromos
ara) 6t terheli.

e Iskolai rendezvényeken sziikség szerint tevékenyen vesz részt.

e Javitasok, karbantartasok elvégzésére, mér6orak leolvasasara érkezd kiilsé dolgozokat koteles
a munka elvégzése érdekében eligazitatni, a portaszolgélati lejrta utdn lezarja a portat és az
iskola kapujat.

¢ A sportudvar rendben tartasa, kezelése, flinyiras.

e Portai szolgilatot lat el hétfon €s csiitértokon: 16.00-20.00

o 6°0-7°" kzitt az iskola épiilete eldtti teriiletet rendezi, télen sikossag mentesitést végez. Vezeti
a portai adminisztraciét, udvariasan kezeli az érkezd telefonokat, kapcsolja a keresett
személyeket. Gondoskodik a kiadott kulcsok visszavételérdl.

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

e Karbantartéi feladatokat lat el 7°°10% éraig.

e Az iskolaban folyé munka zavartalansigat biztositja, az épiiletet és a felszerelést megovia,
megeldzo intézkedéseket tesz.

e Naponta bejarja az épiiletet és az épiilet kornyékét, elvégzi a felmeriil§ hataskorébe tartozéd
karbantartasi, javitasi munkdkat.

e Kotelessége a kisebb épiiletgépészeti hibak elharitasa, a nagyobb meghibasodasok azonnali
jelentése.

e Nagytakaritdsok alkalmaval segit a butorok, eszkdzok mozgataséban.

e A leltarilag kiadott gépekért, szerszamokért, eszkdzokért anyagilag is felel.
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e A hoékozpont kezeldjeként a napi hémérsékletnek megfelelden a fiités pontos idében vald
megkezdése, hogy a tanitds kezdetésre az épiiletben az elSirasnak megfeleld legyen.

e Feladatkorébe tartozik a hoékozpont rendben tartdsa, takaritdsa, kisebb, kiilsnosebb
szakértelmet nem igényld javitasok elvégzése a h6kdzpontban és az épiiletben is.

e Kapcsolatot tart a fiitéberendezést karbantartd céggel figyelemmel kiséri annak rendszeres
tevékenységét, az elvégzett munkékat igazolja.

o FEpiletgondnokként gondoskodik az intézmény helyben megoldhaté véasarlasairol,
beszerzéseirdl.

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

vagy szdban megbizza.

7.2.2 Portas

Altalanos kotelezettségei

s Koteles az el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni.

e Koteles a megdllapitott munkaid6t munkaban tolteni.

e Az intézményben megnevezett felettesek utasitasait koteles végrehajtani.

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

e Munkdja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedni az intézmény més

dolgozoival.
Részletes munkakori feladatai

e Portai szolgilatot lat el. Vezeti a portai adminisztraciot. A sziikséges adatokat 6sszesiti, majd
az intézményvezetd helyettes szamara leadja;

e [skolai rendezvényeken sziikség szerint tevékenyen részt vesz;

e Aziskolai sziinetekben a takaritok munkdjat segiti;

e Az intézmény teriiletére érkezok nevét, érkezésének céljat, a keresett személyt, az érkezés és
tdvozas idopontjat feljegyzi;

o A késve érkezo tanulok nevét, osztalyat, az érkezés idépontjat feljegyzi,

o Tanités alatt a f6ldszinti és az els§ emeleti 1épcséhazat a zsibongoig tisztan tartja, takaritja;

e A kulcsokat kiadja, feljegyzi az 4tvev nevét és gondoskodik a kulcs visszavételérdl;

e Udvariasan kezeli az érkez6 telefonokat, kapcsolja a keresett személyeket;
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Sziikség esetén irodai feladatokat is ellat (pl. fénymasolas, boritékok cimzése stb.);

Az iskoldban folyé munka zavartalanségat biztositja;

Az ¢piilet el6tti teriiletet rendszeresen tisztitja (naponta Osszesepri a faleveleket,
cigarettacsikkeket, hetente gyomlalja a gazt, naponta meglocsolja a virdgokat);

A porta helyiségét tisztan, rendben tartja;

Rendkiviili eseményrdl azonnal értesiti felettesét;

A munkakér bet6ltéje a vonatkozé jogszabalyok elbirasaira figyelemmel koteles a felettese
utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is elvégezni, melynek jellegiiknél fogva sajat portasi
tevékenységi korébe tartoznak, de azokat jelen munkakéri leirds nem tartalmazza;

A munkarend, a munkafegyelem betartasa;

A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirdsok betartasa, idészakos oktatasokon
¢s vizsgakon val6 részvétel;

A munkavégzése soran tudomadsara jutott titkos adatok magtartésa;

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

széban megbizza.

7.2.3 Takarito

Altalanos kotelezettségei

Koteles az el6irt helyen és idoben munkéara képes allapotban megjelenni.

Kételes a megallapitott munkaiddt munkéban tolteni.

Az intézményben megnevezett felettesek utasitasait kiteles végrehajtani.

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

Munkéja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedni az intézmény mas
dolgozoival.

Részletes munkakori feladatai

Naponta elvégzendo feladatok:

A helységek felsoprése, tisztitdszeres vizzel t6rténd felmosasa, szarazra torlése.

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, sziikség esetén (festék, ragasztd) lemosésa.
Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén suroldsa.

Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

Mellékhelységek, WC-k takaritdsa, fertdtlenitése.

A bejarati 1épcsok, jardak soprése.
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Hetente végzendo feladatok:
e Tablak lemosasa.
e Ablakparkanyok portalanitasa.
e Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.
e Falburkolat lemosasa.
e Tortilkozok cseréje.
e Szeméttarolok fertotlenitése.
e Pokhaldk leszedése.

e Az iskola udvardnak és kérnyékének letakaritasa.

Alkalmanként végzendd feladatok:
e Rendezvények utani takaritas a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
e T¢li idoszakban besegit a hoeltakaritisba.
e Az iskolaban szervezett programok, taborok idején besegit a résztvevok ellatasaba.

Idoszakonkent végzendd feladatok:
e Ablakok, ajtok lemosésa.
e Fiiggdnyok mosasa, vasalasa.
e Radiatorok lemosasa.
e Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritds elvégzése.

A takaritason kiviil felelos:
e Az intézmény vagyontdrgyainak védelméért, a helységek biztonsigos zdrasiért (ajtok,
ablakok).
e A tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitoi és tanuldi eszk6zok sértetlenségéért.
e Elektromos arammal valo takarékossagéért.
e Balesetmentes munkavégzésért.

Ellendrzési tevékenység: intézményvezetd / intézményvezets-helyettes

Egyéb kérdések:

e A munkaltaté a munkakorébe nem tartozo egyéb feladatok ellatasara is utasithatja.

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

e Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszk6zoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megteleléen tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

® Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségi,
mindségli tisztitoszert, fertdtlenitészert, felmosd és portorls rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

e 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 munkavallaldkra vonatkozé bels
utasitasokat.
e Az iskola belsé életével kapcsolatos ismereteket illetéktelennel nem kézolhet.

e Az iskola dolgozéira meggondolatlan, megalapozatlan, esetleg sértd megjegyzéseket nem
tehet.

e Munkaideje alatt az intézményt képviseli.

7.3 A pedagégusok munkarendjével és munkaidejével kapcsolatos elirasok

Az intézmény pedagbgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaidékeretben végzik
munkdéjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor
a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az &tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szdmitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben és az éves

munkaterv alapjan lehetséges.

Az értekezleteket altaldban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
Orasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 Ords munkaidére kell szdmitani. A munkaltatd a
munkaid6re vonatkozo eldirdsait az drarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve
a helyben szokasos médon kifliggesztett hirdetés utjan hatérozza meg. Szilkség esetén el6 lehet frni
a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatdrozott csoportja

esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyaddk.

Junius honapban — a szébeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok négyhetes
munkaiddé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik altaldban 160 6ra. A jinius havi
munkaidd-keret kezdé idépontja a junius 1-jét kdvetd elsé hétfdi nap, befejezd napja az ezt
koveté negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgdk ideje alatt a szébeli érettségi

vizsgan részvevd pedagégusok napi munkaid$-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.

7.3.1 Pedagégusok munkarendje

A pedagbgusok napi munkarend;jét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd vagy az
intézményvezeté -helyettesek allapitjadk meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A konkrét
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napi munkabeosztasok Osszeallitisanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikédésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa €l6tt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A pedagogus a
munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetdleg €16z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.00 ordig koételes jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. A hidnyzd pedagogus koteles
varhatéan a hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezeté -helyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesité tandr biztosithassa a tanuldok szdmara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat koveté 3. munkanapon le

kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagégus az intézményvezetd vagy az intézményvezetd -helyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd
tartalmi tanitdsi o6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését az

intézményvezetd vagy az intézményvezetd -helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetség szerint —
szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitési
ora (foglalkozds) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakszerti 6rat tartani, illetve a tanmenet
szerint elrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni. A hidnyzé pedagogus altal

biztositott orai anyagot tanitani.

A pedagégusok szamara — a kotelezé 6raszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az

intézményvezetd -helyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehalad4suk

mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzends feladatokrol.
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A pedagégus minden érdemjegyet még az nap beirja az elektronikus napldba, és azt a tanuléval kozli.

A tanulokat értesiteni kell a személyével kapcsolatos jutalmazo és biintet6 intézkedésekrdl.

7.3.2 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartisi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje kétott és kotetlen munkaidébél all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkifrdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idbtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A koteletlen munkaidében, vagyis a teljes munkaidé 20%-aban (heti 8
Ora) a torvény szerint a pedagdgus ,munkaideje beosztasit vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni” [Nkt. 62.§ (5)], nem szabad megfeledkezni arrdl, hogy a pedagdgus szamaéra ez az id6
nem szabadidd, hanem munkaidd. Tehdt bar nem irhat6 el szdmara, de elvarhat6 téle, hogy ebben az
id8sévban is a tanulok érdekében végzett tevékenységgel foglalkozzon, akar az intézmény teriiletén

beliil, amennyiben ez indokolt.

A pedagdgus tanitdsi 6rdinak megtartasarol intézménytinkben minden hoénap utolsé munkanapjaig a

munkaidé-nyilvantartasat elektronikus uton kételes kitélteni.

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: k6tott munkaid6) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval

koteles tolteni, a munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat

maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaid6 6tvendt—hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal

lek&tott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el. A kotott

munkaidd fennmaradé részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokésziti, nevelés-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Az intézményvezet6 a kotott munkaiddben elldtando feladatok elosztasandl biztositja az

aranyos €s egyenletes feladatelosztast a nevelOtestiilet tagjai kozott.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekstott a teljes munkaideje 6tven szazaléka.
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Az intézmény vezetdje a teljes munkaid6 tandrai foglalkozasokkal le nem kotott részében latja el a
vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatait. Az intézmény vezetbje munkaideje felhasznélasat és

beosztasat, a tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivill maga jogosult meghatarozni.

Az oregségi nyugdijkorhatart &t éven beliil elérd pedagdgus valasztdsa szerint csokkentett
munkaidében dolgozhat, illetménye, munkabére pedig csak a munkaiddcsékkentés

aranydnak Otven szizalékaval csokken. A kedvezményt csak azok valaszthatjak, akik a
nyugdijkorhatar elérése elotti 6t6dik évet megelézéen legalabb 20 év szakmai gyakorlattal
rendelkeznek pedagdégus-munkakorben.

7.3.3 A pedagégusok munkaidejének beosztisa

A pedagdgus szamadra a kot6tt munkaidonek neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi o6rak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturélis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésének
megszervezése,

4. a tanulok nevelési-oktatési intézményen beliili dnszervezidésének segitésével 6sszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem minésiilé — feliigyelete,

6. a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjisagvédelemmel Ssszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapesolodé tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

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

12. osztalyfonoki munkaval sszefliggd tevékenység,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténo részvétel,

15. munkak6zosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremokodés,

17. kdrnyezeti neveléssel osszefiiggo feladatok ellatasa,

55



18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. kiilonb6z6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kéznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas, valamint

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

tanodrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatisat végezheti el.

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

a) szakkor, érdeklédési kor, onképzoékor,

b) sportkér, tomegsport foglalkozas,

c) egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejleszt6 foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e) tanuldszoba,

f) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

g) péalyavélasztast segit6 foglalkozas,

h) k6z6sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

1) diakénkormanyzati foglalkozas,

J) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositod csoportos, a szabadidé eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztosité egyéni foglalkozas,

k) tanulményi szakmai, kulturélis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

rrrrr

valdsithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagogus a kiotott munkaidében kiteles az intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizarolag az
intézményen kiviil ellathatd feladatot lat el. Az intézményvezetd hatdrozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejét meghaladéan a pedagdgusnak tovabbi

tanorai €s egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

a) a munkakdr nincs betltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakor nincs betoltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
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feltéve, hogy a munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allandé

helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

c) a betoltott munkakor feladatainak ellatisa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt

vératlanul lehetetlenné valt.

A meghatdrozottak alapjan az egy pedagégusnak elrendelhet6 tandrai és egyéb foglalkozasok szdma
egy tanitdsi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rét nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd felsd hatéra felett eseti helyettesités egy pedagdgus szamadra tanitési évenként

legfeljebb harminc tanitasi nap lehet.

Az intézményvezetd az érarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedagogusok vonatkozdsaban munkaidé-nyilvantartdst vezet, és a munkavégzést
havonta igazolja.

Iskolank az allami intézményfenntarté kozpont 4ltal fenntartott iskola, igy az intézmény vezetdje az
iskolai tantargyfelosztast a teriiletileg illetékes tankeriilet vezet6jével egyeztetve késziti el.

A szakszervezetek tisztségvisel6it, tovabba a Kozalkalmazotti Tandcs tagjait és elndkét megilletd
munkaidd-kedvezményt a pedagdégus kotott munkaidejének terhére kell kiadni oly modon, hogy a
munkaidé-kedvezmény nyolcvan szadzaléka a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidére, husz
szdzaléka a neveléssel-oktatassal lekotott ido fels6 hatara feletti kotott munkaidore essen.

A koznevelési intézmény munkatervében kell meg tervezni a kézépszintli és az emelt szintli érettségi
vizsga, tovabba a pedagdgusok mindsitésében €s az orszdgos-pedagdgiai szakmai ellen6rzésben, a
szaktanacsadoi feladatokban k6zremék$dd, a szakmai vizsga vizsgaztato bizottsagainak munkdjaban
részt vevd, a pedagdégusok minbsitésében és az orszagos-pedagdgiai szakmai ellendrzésben
k6zremokodo pedagogusok varhatd munkaidd-beosztasat oly modon, hogy az érintettek részt tudjanak
venni a felsorolt feladatok végrehajtasaban.

A kozépszintli és emelt szintli érettségi vizsga napjait, tovabba a mindsitésben és az orszagos-
pedagdgiai szakmai ellendrzésben torténé részvétel napjait a munkatervben a kozremokodd
pedagdgusok tekintetében tanitas nélkiili munkanapként kell megtervezni.

A munkdltatd a munkatervben meghatirozott feladatok elosztasa sordan az egyenldé banasmoéd
kovetelményét koteles megtartani. Ennek érdekében a tanitds elrendelésénél, és az egyéb feladatok

szétosztasandl biztositani kell az aranyos és egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

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

torténé elrendelésének szabalyai
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A munka térvénykonyvér6l sz6lo 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 110. § bekezdésében
meghatarozottakon tul tigyelet és készenlét rendelheté el a pedagdgiai, nevelési programban
meghatdrozott tanulmanyi kirdndulds vagy mas, nem az iskoldban, szervezett program
megvaldsitasahoz.

Az tugyeletért és a készenlétért a munkavégzésre valé rendelkezésre allas és a rendkiviili munka
dijazésat is magdban foglal6 atalanydijazas illeti meg a kézalkalmazottat.

Ha a pedagogus, feltéve, hogy a munkaid6-beosztasbol méas nem kovetkezik — a pedagdgiai
programban meghatarozottak szerint tanulmdnyi kirdnduldson vagy mas, a pedagdgiai, nevelési
programban meghatérozott, nem az iskoldban, szervezett programon vesz részt, munkanapon
tizennégy Oratdl masnap reggel hat Ordig, heti pihenénapon és munkasziineti napon nulla 6ratél
huszonnégy 6raig tart6 idészakban tigyeletet teljesit. Az ligyelet idejébd] huszonkettd 6ratél masnap
reggel hat 6rdig tart6 idészakbol a ténylegesen munkavégzéssel tsltott id6t (a tovabbiakban: mérhetd
idOtartami munkavégzéssel jaré ligyelet), a reggel hat 6ratol huszonkettd ordig tartd idészaknak pedig
a teljes idétartamat (a tovabbiakban: nem mérhet$ idtartami munkavégzéssel jaro tigyelet) be kelil
szamitani a rendkiviili munkavégzés idejébe.

E rendelkezésektdl a kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltaté a kozalkalmazott javara

eltérhet.

Készenlét esetén az atalanydij mértéke az oradij hlisz szazaléka, heti pihendnapon és munkasziineti
napon harminc szdzaléka. A mérhet6 idétartamt munkavégzéssel jaré tigyelet esetén az dtalanydij
mértéke az Oradij 6tven szazaléka, heti pihendnapon, illetve munkasziineti napon hatvan szazaléka.
A nem mérhetd idétartamt munkavégzéssel jaro iigyelet esetén az atalanydij mértéke az oradij
hatvan sz4zaléka, heti pihendnapon és munkasziineti napon, ha a kdzalkalmazott kap masik
pihenénapot, az éradij szaz szdzaléka, ha nem kap masik pihendnapot, az 6radij szazétven szazaléka.
Ha a készenlétet, tigyeletet pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott kézalkalmazott 1atja
el, az 6radij szamitasakor azt a pedagdgus-munkakért kell figyelembe venni, amelyben a
kozalkalmazott a rendes munkaidejében a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejét teljesiti,
tobb, eltérd oraszami munkakorben torténd foglalkoztatds esetén az egyes munkakorok
kotelezd ordinak az atlagat. Ha az tigyeletet, készenlétet — részben vagy egészben — nem
pedagdégus-munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott 1atja el, az 6radijat harminc 6raval

szamolva kell meghatarozni. E rendelkezésekt6l a kizalkalmazott javara a kollektiv szerz6dés eltérhet.
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Nem illeti meg a kozalkalmazottat az tigyelet utan pihen6idd, ha az iigyeletet a pedagogiai, nevelési
programban el8irt tanulmanyi kirdnduldson vagy mas, az iskoldban, szervezett programon teljesiti,

tovabba, ha az ligyelet alatt nem kellett munkat végezni.

7.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit; és a tanulok
munkarendjének részletes szabalyozasit.

A hazirend betartsa a tanulok szamara kotelezé. A hazirendet a nevelétestiilet fogadja el az SzMK,

intézményi tanics és a DOK egyetértésével.

7.5 A tanév rendje
Az intézmény vezetdi, a munkakozdsségek és a didkvezetdség kialakitjak a kdvetkezd tanévre
vonatkoz6 programterveiket. A programtervek dsszehangolasa, egyeztetése utan késziil el a tanév
munkaterve dokumentum.
A munkaterv rogziti:

e tantestiileti, munkak6z6sségi megbeszéléseket

e didkonkormanyzat rendezvényeit

e {innepélyeket és megemlékezéseket

e tanulmanyi-, és sportversenyeket

e bels6-, és kiilsé méréseket

e tanitdsi sziineteket

e tanitas nélkiili munkanapokat

e a vizsgak rendjét

e beiskoldzassal kapcsolatos informacidkat

rqr s 7

o Az oktatds és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti Orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oOran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezo tanitdsi 6rdk megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel)
azok el6tt szervezhetGk.

. A tanitasi 6rdk idOtartama 45 perc. Az elsé tanitsi 6ra a hazirend altal meghatarozott
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idében kezdddik. Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd roviditett
6rakat és sziineteket rendelhet el. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak,
azokat legkés6bb altalaban 14.00 éraig be kell fejezni.

o A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatisara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetd adhat
engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utdan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben

az intézményvezetd tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgilatok az intézményvezetd-

helyettes altal elére engedélyezett idépontban és mddon tdrténhetnek, lehetdség
szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
° Az Grakozi sziinetek rendjét szilkség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla

6rak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras
esetén, rendkiviili esetben.

e Az drakozi sziineteket a tanulok az osztalyteremben, a folyosokon, ill. lehetdség szerint az
udvaron toltik. A szaktantermekbe, tornaterembe, dnvédelmi teremben és a kondicionald

terembe csak tanar jelenlétébe mehetnek be.

7.7 Az intézmény nyitvatartasa, és a benttart6zkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6.45 6ratol a szervezett foglalkozéasok 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
hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan

— az intézményvezetd ad engedélyt.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem 4llok (kivéve az iskolaba
jaré tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak
az elfoglaltsdguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a portin
regisztraltatniuk kell magukat.

A tanul6 tanitasi id6 alatt csak osztalyfdnoke, az osztalyfonok tavollétében az iigyeletes vezetd
engedélyével hagyhatja el az iskola teriiletét.

Az intézmény dolgozéinak a munkarendjikben meghatirozottak szerint kell az intézményben

tartozkodni.

60



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 tizni a nemzeti lobogét és az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

®

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a k6z6sségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért,

az energiafelhasznalassal valé takarékoskodésért,

a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betart4saért.

A tanulék az intézmény Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznélhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthatd
tanitasi orakon hasznélhatjdk. A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tartdé pedagogus feligyelete mellett — lehetéség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hézirendhez kapcsolodd bels§ szabalyzatok tartalmazzdk, amelyek betartdsa

tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertart zarni kell. A
tantermek és a szertdr bezdrdsa az Orat tartd pedagdégusok, illetve — a tanitdsi orakat

kovetden — a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetd -helyettessel valé egyeztetés utdn — szabadon

hasznalhatja.

7.9 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje
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7.9.1 Az igény jelzése

A Dbérleti szerz6dés megkotésének szandéka esetén a kérelem nyomtatvanyt és a megfeleld
szerz6désmintat

» az intézmény adatai,

> abérld adatai,

> a bérleti jogviszony targya, idétartama / idépontja

> afizetés modja (atutalas vagy csekkes befizetés) és

> abérleti dij
tekintetében kit6ltve (szerzédéstervezet), elektronikus uton a szerzodes.ttk@gmail.com e-mail cimre
kell megkiildeni, csatolva hozza, amennyiben a szerz6désnek van elézménye, az el6zmény-szerzédést.
A kérelem nyomtatvanyt, és az elézmény-szerzodést scennelve, aldirva és pecsételve, a
szerzddéstervezetet a védett Word- dokumentum formdaban kell bekiildeni.
Minden bérleti jogviszonyra vonatkozoan ezen eljarasrend szerint kell eljarni.

7.9.2 Az igény elbiralasa

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

Az igény elbirdlasardl irasban torténik meg az intézményvezetd értesitése, az elbiralt kérelem
nyomtatvany (elektronikus uton, scennelt formdaban), és a szerzddéstervezet visszakiildésével, vagy a
szerz8déstervezet modositasara vonatkozd észrevételek megjeldlésével.

7.9.3 A bérleti szerzodés megkotése

Ezt kdvetben az intézmény vezetdje
A./ jévahagyott szerzédéstervezet esetén gondoskodik rola, hogy a bérleti
szerzddés
> abérld és az intézményvezetd altal alairva és pecsételve,
» datumozva,
» eredeti 4 példanyban, papir alapon
a tankertileti kozpont részére megkiildésre keriiljén az engedélyezést kiveto legkésdbb 5 munkanapon
beliil.
A boritékon fel kell tiintetni: "bérleti szerzddés".

B./ Az észrevételek alapjan az intézmény 3 munkanapon beliil mddositja a szerzédéstervezetet, mely
az 1. €s 2. pont szerint keriil ujra elbiralasra.

A szerz8déskotési folyamatot a bérleti jogviszony 1étesitését megel8zden legaldbb 5 munkanappal kell
kezdeményezni.

A tankertilet altal alairt szerzédésekbdl 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 intézményvezeténél a teljesitésigazolas kiallitasahoz

> 1 példany a bérl6 tulajdona.
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7.9.4 A kapcsolattartas rendje

Amennyiben a bérleti szerzodés létesitésének vagy megsziintetésének szandéka 4ll fenn, az
intézményvezetkkel, a belsé egyeztetésben részt vevd kollégakkal, valamint a tankeriilet vezetdjével
kell felvenni a kapcsolatot.

8. A nevelé-oktaté munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatdo munka atfogéd
ellendrzése, a felmeriilé hibak észlelése, korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos
ellendrzés megszervezéséért, miksdtetéséért az intézményvezet felelds.

Az ellendrzés litemezését az iskola munkaterve tartalmazza. Az ellen6rzést végzi az intézményvezetd
az iskola egészére nézve, sajat hataskérben az intézményvezetd-helyettesek és a
munkak6zdsségvezetok.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellenbrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasdnak ellenérzése az intézményvezetd feladata. A hatékony és jogszerii miikodéshez
azonban rendszeres €s jo1 szabalyozott ellenérzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagégusainak munkakéri leirdsa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagdgus

teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakéri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kételezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetil

ellenérzési kotelezettségeit:

¢ az intézményvezetd-helyettesek,
e a munkak6zosség-vezetok,
e az osztalyfonokok,

e apedagogusok.

A munkavallalok munkakéri leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
maésolatat a személyi anyagukban kell 6rizni. Az intézményvezetd-helyettesek és a munkakozosség-
vezetok elsésorban munkakari lefrasuk, tovabba az intézményvezetd utasitdsa (szobeli és irasbeli) és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben valé kozremiikodéssel

megbizott pedagogusok sziikség esetén — az intézményvezet kiilon megbizasira — ellendrzési
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feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellen6rzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatarozni.

Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

tanordk, tandran kiviili foglalkozasok ellenérzése (intézményvezetd, intézményvezets-
helyettes, munkak6zosség-vezetok),

orakozi tigyelet ellen6rzése,

tanitasi 6rak latogatasa szaktandcsadoi, szakért6i kompetenciaval,

a digitalis napl6 folyamatos ellen6rzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben elbirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

irasos dokumentumok ellendrzése,

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét az intézményvezetd késziti el a szakmai

munkak6zosségek javaslata alapjan. Az ellenérzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések

lefolytatasardl az intézményvezets dont.

Kit, mit Ki ellen6riz? Milyen Milyen formaban
ellen6riznek? rendszerességgel ellendriznek?
ellen8riznek?

Az iskolai neveléssel, oktatassal kapcsolatos munka
Pedagogiai Iskolavezetés Evente, Irasban, széban
szakmai munka folyamatosan
Helyi tanterv Iskolavezetés Evente, Irasban, szoban
alapjan végzett folyamatosan
munka
Kiemelked6 Szaktanar, osztalyfonok, | Aktualitasa Irasban,koz6sség
tanulmanyi és DSP, intézményvezetd | szerint elott széban
sportversenyek
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Nagyobb Osztalyfénok, Aktualitasa Osztaly,
rendezvények intézményvezetd - | szerint iskolak6zissége,
(osztély, iskolai) helyettes, tantestiilet el6tt
intézményvezetd sz6ban
Magatatartas, Osztalyfénok az | Esetenként, Szbban,
szorgalom osztalyban tanitd | félévente érdemjeggyel
kollégakkal egytitt
Tanulmanyi munka | Szaktanar, osztalyfénok, | Folyamatosan, | Erdemjegy;
értékelése intézményvezetd havonta legalabb | osztalyzat
megtortént-e? intézményvezetd - | egyszer, ellenérzbbe,
helyettes félévkor, év | bizonyitvanyba
végén irdsban
Tanév végi | Szaktanar, Aktualisan Szdban, irdsban
tantargyi munkak$zosségvezetd,
felmérések intézményvezetd -
helyettes,
intézményvezetd
Dolgozatok, munkakozosségvezetok | Aktualitas Szbban, irasban
ellendrz6 szerint
dolgozatok
Konyvtaros, intézményvezetd Folyamatosan, Szoban, irdsban
rendszergazda, év végén
ifjisagvédelmi
felelos
Didkonkormanyzat | intézményvezetd - | Folyamatosan, Szdéban, irdsban
mukddését  segitd | helyettes, évente
tanar intézményvezetd
Tanmenetek, intézményvezetd Tanév folyamén | Szdban, irdsban
munkatervek iv.helyettes, folyamatosan
munkakdzosségvezetbk
Tantermek, Tanarok, Folyamatosan Szodban, irasban
szaktermek rendje | intézményvezetd
helyettes

65




Pedagogiai intézményvezetd Folyamatosan Szoéban, irasban
adminisztacid helyettes,
intézményvezet6
Felzarkoztatas, Osztalyfénok, Evente, [rasban
tehetséggondozas | munkakdzosségvezetdk, | folyamatosan
tanarok
Tanulék intézményvezeto, Félévete Szbban, irasban
egészsagvédelme, | gyermek és
gyermek és ifjasagvédelmi felelGs,
ifjisagvédelem szocialis segit6,védond
‘Munkakozosségek | Munkakdzosségvezetok | Félévente Irasban, széban
munkéja
Oktatomunka intézményvezeto, Félévente Irasban
értékelése intézményvezetd
helyettes
Iskola rendje, Ugyeletesek Naponta Szoban, irdsban
hazirend
Dohanyzas Ugyeletesek Folyamatosan Szoban
Tlizvédelem intézményvezeto, Negyedévente Szoban, iradsban
tiizvédelmi felelds
Munkavédelem intézményvezeto, alkalmanként Szodban, irasban
intézményvezeto-
helyettes
Szamitogépek, Rendszergazda, Folyamatosan Sz6ban, irasban
szamitogépes szaktanarok,
rendszer intézményvezetd
Gépek, Tanarok, karbantartd Folyamatosan Szbban, irdsban
berendezések
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Intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet, kérheti a rendkiviili ellendrzést

a sziil6i kozosség és a munkak$zosség is.

Az ellen6rzés sordn tapasztaltakat az ellen6rzést végzo kozli az érintett pedagdgussal. Az értékeléshez

hataridos feladat vagy utasitas is kapcsolhato.

Az iskola dolgozéinak a munkakdri leirdsukban foglaltak szerint megfeleld idében és dllapotban kell az
iskolaban megjelennitik, tekintet nélkiil arra, hogy pedagégus munkakdrben dolgoznak-e vagy sem,
mivel magatartasukkal és megjelenésiikkel részesei a tanuléifjisag nevelésének. Az iskola dolgozdi
tavolmaradasukat — rendkiviili esetet kivéve — igy kételesek munkahelyi vezetdjiiknek bejelenteni, hogy
megfeleld helyettesitésiik biztosithatd legyen, az 6érdk tananyagit haladéktalanul eljuttatjadk az
intézménybe.

Hianyz6 munkatarsak — képesités, munkakor szerint elvarhaté — (szakszerii) helyettesitésére az
intézmény minden dolgozdja kételes, az elékészitett 6rai anyagot leadja.

rar v 7

9. Mindennapos testnevelés és a tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok
9.1 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagégiai 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 6rat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat
didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkérben sportolé tanulok szamdéra a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6rés
kotelez6 sportkori foglalkozason valo részvétellel,

e a tanuldk altal a délutani idGszakban vélasztott sportdgban biztositott heti 2-2 dra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény intézményvezetdje-
lehet6ség szerint- a tanév inditisat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza,

e a kilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szamdra a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési térvényben meghatarozott tartalommal

beszerzett igazolas benytjtasaval ( az igazolds nyomtatvanya az iskola  honlapjardl letdlthetd). Az

igazolt sportoldknak félévente egyszer kotelezd a vizbiztos uszastudasukat  bemutatni, a

kotelezod szinteket tejesiteni.

e a kotelezd testnevelési oOrakon felill szervezett heti 2-2 o6rds gydgytestnevelési

foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamdra, akik — az iskolaegészségiigyi

67



szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési ordkon is részt vehetnek,

uszas orak biztositasaval a helyi uszodaban.
e A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valaszté didkok szamara a heti
két oras foglalkozas kotelezd.

Sajat spotkori foglalkozasainkon kiviil egyiittmiikddiink a varosban mikddo Gszo,

kézilabda, labdarigd és birkdzé szakosztalyokkal.
Biztositjuk didkjaink szdmdra a konnyitett tesetnevelés (és gyogytestnevelés oktatdsat), a feladat

ellatasa érdekében sajat gydgy-testneveldvel rendelkeziink.

9.2 Sportéra — tomegsport

Jelentkezés alapjan, egész évben, tandran kiviil tanuléink hasznalhatjak a kondicion4lé termet,

az iskola sportlétesitményeit és sportszereit tanari feliigyelet mellett.

Részt vehetnek a déluténi sportfoglalkozasokon.

A sportolasi lehetdségek szervezését a testneveld tanarok végzik.

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

a sziil6i hozzajarulast.

9.3 Konnyitett testnevelés, gyogytestnevelés és felmentés a testnevelési érdk alél

A tanul6, ha egészségi allapota miatt a testnevelési orak gyakorlatait csak részben, vagy
egyaltalan nem tudja elvégezni — az orvosi szakvéleményben foglaltak szerint az iskola
intézményvezetdjével egyetértésben — a kdvetkezoképpen foglalkoztathatd.

Konnyitett testnevelési 6ran az a tanuld vesz részt, akinek hosszabb betegség miatt romlott az
egészségi dllapota vagy kisebb mértékli mozgasszervi, belgyogyaszati stb. elvaltozasa van. A
konnyitett testnevelésre utalt tanuldk osztalyzatot kapnak. Megfelels tanuldlétszam esetén
6nallé iskolai csoport miikddtethetd.

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

Fel kell menteni a tanuldt a testnevelési dran valo részvétel alol, ha mozgasszervi,
belgyogyaszati stb. elvaltozasa nem teszi lehetévé 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 felmentésrdl az intézményvezetd hoz
hatarozatot.
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, szakmai alkalmassagi egészségiigyi sziirését az

Iskolaorvosi Szolgalat végzi.

9.4 A tanéran kiviili foglalkozasok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és id6tartamét az intézményvezet6 és helyettesei rogzitik a tandéran kiviili

érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgaldo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzosség-vezeték és az intézményvezetd egyeztetése utian lehet meghirdetni. Ezek

vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasokat az elektronikus napldban rdgziteni
kell.

e A tanuldk ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
és mikodtetését a didkok végzik. A didkkorsk munkdja nagymértékben hagyatkozik a
kreativ tanulok aktivitasara, Onfejleszté tevékenységére. A didkkorok szakmai irdnyitasat
a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagégusok vagy kiilsé  szakemberek

végzik az intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanuléi a héazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben

kotelesek megjelenni.

Unnepélyt tartunk: tanév nyitasakor, zarasakor, oktober 23-4n és marcius 15-én.

Megemlékezést szerveziink: az aradi vértantik emléknapja, holocaust aldozatai és a kommunista
diktaturak aldozatai emléknapja, a nemzeti §sszetartozas napja alkalmabdl. A megemlékezések
formédjardl az éves munkaterv rendelkezik.

A tanévnyito pontos iddpontjat a hivatalos rendelkezések szerint az intézményvezetd hatdrozza meg.

Az tinnepélyen a 12. évfolyam tanuldi feltiizik a jelvényt a 9. évfolyamosoknak.
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Az iskolai tinnepélyeket a 11. évfolyam rendezi. Munkéjukat az osztalyfonok segiti, az idépontokat a
munkaterv régziti.

A szalagavat6 idpontja a végzss osztalyokkal egyeztetett november végi vagy december eleji péntek.
A szervezési feladatokat a 11. évfolyam végzi.

A ballagas id6pontja az éves munkatervben szerepel. A 11. évfolyam szervezi, a 9. és a 10. évfolyam
segiti a mélto tinneplést. A kdzos szerenad idopontja vagy a végz8sok utolso tanitasi napja vagy az azt
megel6z4 este.

A ,,Csibereptetés” dsszel van, pontos idépontjardl a didkonkormanyzat dont.

e A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.

e A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésérta szaktargyi — munkakozosségek és az

intézményvezeté-helyettes felelések.

— Megyei versenyek dontdje eldtt egy, orszagos versenyek dontdje eldtt két tanitdsi napot
fordithatnak felkésziilésre, ha a szaktanar és az iintézményvezetd ezt indokoltnak latja.

— Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktandr tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek eldtt két napot
fordithatnak a felkésziilésre. A teriileti, megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai
forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozodan a kovetkezo
bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyaddnak.

— Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanulo két oraval (120 perc), megyei  versenyen
résztvevo tanuld a szaktandra altal meghatarozott iddpontban mehet €l a tanitasi  ordkrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hianyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai  forduldjan részt vevd
tanuléink aznap felmentést kapnak az iskolai foglalkozasokon valo részvétel aldl.

— Sportversenyekkel €s egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatanak meghallgatdsa
utan — az intézményvezeté dont. A dontést kovetGen a szaktanar és az osztalyfonok az
elézéekben leirt modon jar el. Sportegyesiileti kikérét — kiskoru  tanuld esetén sziiloi

ellengyezéssel- egyedi dontések alapjan elfogadhat az intézményvezeto.
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e A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet modositiasa szerint a 11-12. évfolyamos tanulok
tanévenként 2-2 tanitdsi napot, palyavalasztisi, tovabbtanulasi célt, iskolan kiviili
programokon, rendezvényeken tSlthetnek, és az ezeken torténd igazolt részvételt, igazolt
hidnyzasnak kell tekinti. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a napléban, és ezt a

hidnyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

Az el8z8 szakaszokban szabélyozott esetekben az osztalyfénok — a hidnyzast iskolaérdekbdl torténd

tavollétnek mindsiti és a tanitasi napokrol, 6rakrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi

a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

L ]

A felzarkoéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez  valo  felzarkdztatds. A Kkorrepetdlast az intézményvezetd altal

megbizott pedagdgus tartja.

A zenei kultira fejlesztése érdekében a kilencedik-tizedik évfolyamos tanulok szdmara
évi hirom alkalommal a tanitdsi iddben egy Oras id6tartami hangverseny-latogatast
szerveziink. Minden osztdlyt egy-egy szaktanar, vagy az osztalyfénok elkisér a

hangversenyre.

Az iskolai szintli szérakoztatd 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
szervezésért felelds pedagégus az engedélyt idében megkéri, és egyidejiileg a feliigyeletre

vallalkozo tanarok névsorat is benyijtja.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurépai Unié orszdgairol. Testvériskolai kapcsolatot

apolunk németorszagi és erdélyi testvériskolainkkal.

Kiilfoldi — egyéb - utazasok az intézményvezetd engedélyével és pedagdgus vezetésével, az

utazason részt vevo tanuldk sziileinek irasbeli hozzajarulasdval szervezhetok. A megvaldsitas
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az emberi eréforrdsok minisztere 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelete (a nevelési — oktatési
intézmények altal szervezett orszaghatart atlépé autdbuszos kirdnduldsok biztonsagardl)

szerint torténik.

Az osztdly kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és
egyben olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitisa érdekében. Lehetéség

szerint évente egy alkalommal szervezziik meg.

A tanulmanyi kirdndulasok - emelt informatikat tanuldk - évente egyszer a Microsoft cég

meglatogatasaval torténik, szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit az informatika szakos

tanarai végzik.

A katonai képzésben évente kett6 alkalommal a képzéshez sziikséges laktanyaldtogatast a Tatai

Lovészdandar egytittmiikodésével valdsitjuk meg, ahol az iskola biztositja a tanulok ~ utaztatisat. A

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

gyakorlatot

10. Az intézményi egyészségiigyi feliigyelet, védd, 6vé eldirasok

10.1 A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletének és ellatasanak rendje

Az iskola biztositja:

e az iskolaorvosi és véd6noéi rendelést
e atanuldik egészségi allapotanak ellen6rzését és sziirését

e gylgytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok
ellatasat

e atanulok fizikai allapotanak mérését

e kampanyoltasok és sziirések elvégzését.

10. 2. Az istézmény dolgozdinak feladata a tanuldbalesetek megel6zésében és baleseteknél

Az intézmény 6sszes dolgozdjanak alapfeladata, hogy veszélyhelyzetben vagy tanuléi balesetek
esetében a sziikséges isntézkedéseket megtegye.

e Minden dolgozo be kell, hogy tartsa a munkabiztonsagi- és tlizvédelmi szabalyzat
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rendelkezéseit.

e A pedagogusok az egyes tantargyak keretében oktatjak a tanulok biztonsagaval és testi
épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket.

e A tandran, a tandran kiviili foglalkozasokon és az iigyeletben folyamatosan figyelnek a
tanuldkra, betartatjak a tanuldkkal a baleset-megel6zési szabalyokat.

e Az osztalyfénokok az 6sztalyfonski orakon foglalkoznak a baleset megel6zését szolgald
szabdlyokkal.

e A tanév elején az els6 osztalyfonoki oran ismertetik a tlizvédelmi szabalyzatot, a hazirend
balesetvédelmi eldirasait, rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket. A
tanuldk az ismertetést tényét jegyzOkonyv alairdsival tudomasul veszik.

) 10.2.1 Az intézmény dolgozéinak feladata tanulébalesetek esetében

e A felligyeletet ellaté tanar a sériilt tanuldt elsdsegélyben részesiti, ha kell, orvost hiv.
o A balesetet okozo veszélyforrast megszlnteti, a balesetet jelzi az intézményvezetSnek.

e Az intézményvezetd értesiti a sziil6ket, a balesetet kivizsgélja, és megteszi a sziikséges
intézkedéseket. A tanulobaleseteket az iskola nyilvantartja, ezekrdl jegyzokonyvet készit.

10.2.2 Az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasaval kapcsolatos eldirdasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a f6bejarat eltti 20 méter sugaru teriiletrészt és az
iskola parkol6jat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben €s az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre karos
€lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
szemé€lyt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatéasa alatt all, nem engediink be. Tanul6 esetén, ha

tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartzkodo vendégek és a tanuldk szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, az intézményi

dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy.

10.3 Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teendék
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A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza

végrehajtasara a kovetkez$ intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utaldé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kistelesek személyesen vagy telefonon

az illetékeseknek jelenteni.

10.3.1 Teendék bombariadd esetén

1. Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon {izenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhets vezetdjének vagy a iroda dolgozoinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak — vizsgalata

nélkiil koteles elrendelni a bombariadét.

2. A bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonloéan az iskolai csengl szaggatott jelzésével
torténik.
3. Az iskola épliletében tartozkod6 tanuldk és munkavallalék az épiiletet a tiizriadd tervnek

megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban — a kézilabdapalya. A feliigyelé tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

4, A bombariadéot elrendeld személy a riado elrendelését kovetben haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a rend6rségnek. A rend6rség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

5. Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgdk idGtartama alatt torténik, az iskola
intézményvezetdje haladéktanul kdoteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielobbi  folytatdsanak
megszervezesérol.

6. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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7. A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je pétolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy

pétldlagos tanitasi nap elrendelésével.

10.3.2 Teenddk tiizriado esetén

A tiizriadot szaggatott csengdszo jelzi, melynek hangjéra a kifliggesztett elvonuldsi utasitds szerint az
éptiletet el kell hagyni.

Kisebb tiz esetén a folyoson talalhatd kézi tlizoltd késziiléket lehet hasznalni. A t{izr] haladéktalanul
értesiteni kell az intézményvezet6t. A tlizoltdsagot az eloltott tlizrdl is értesiteni kell.

10.3.3 Teenddk jarvany esetében

A Gimnazium sajat protokollja az Emberi Er6forrasok Minisztériuménak Intézkedési terve mellett, a

helyi sajatossagokat tartalmazza.

e Jelzbrendszer:

Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusndl, vagy egyéb dolgozondl 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 értesitésér6l az osztalyfénoknek kell gondoskodnia, akinek a
figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat/hazi
gyermekorvosdt. Azt kévetden az orvos utasitdsainak alapjan jarjanak el. Az osztalyfénok hianyzasa

esetében értesiteni kell az intézményvezet6jét/intézményvezetd helyetteseit.
Intézményvezeto telefonszama: 06-30-232-0644
Intézményvezetdhelyettes: 06-30-320-0807/06-30-244-1022.
Iskolaivéd6né: 06-30-179-6433

Az intézmény alkalmazottainak/tanuloinak fertézottsége esetén az intézmény

vezetdjének/helyetteseinek a Tankeriilet vezetdsége felé bejelentési kotelezettsége van.

e Fertbtlenitészerek rendelkezésre allasanak mennyiségét a készletnyilvantartd lap tartalmazza

heti szinten. A fertStlenitdszerek beszerzése a fenntarto feladata.

A tanulok érkezése, benntartozkodasa és tdvozasa
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e Beléptetés

Az iskola megkozelitése a fobejaraton torténik. A fertStlenités koételezd, melyet a portds végez. A

fert6tlenitést kovetden a hdmérézés van. Héemelkedés jelzésénél, 5 perc utan kontrollmérés kovetkezik.
Sziikséges keriilni a csoportosulast, kériink mindenkit, beérkezés utan foglalja el helyét a tanteremben.

e Benntartézkodas

A tavolsagtartas a k6zosségi terekben kotelezd.

Tantermekben:

e alehetd legnagyobb tavolsag tartdsa egymastol.

e csak az osztalytarsak tart6zkodjanak.

e csoportbontas esetén is igyekezni kell a sajat osztélytarsak kézelében maradni.

e lehetdség szerint a kiilonb6zd osztalyokba jaré didkok keveredését el kell kertilni.

e gyakori szelldztetés sziikséges.

e nagyon fontos a lehet6 legnagyobb tisztasag fenntartasa, fokozottan kell {igyelni a szemét
helyes kezelésére, és a higiénidra.

e gy takarit6 a délelétt folyaman folyamatos fertStlenitést végez.
Az étteremben

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

A biifében

e a sorban 4llasnal be kell tartani a javasolt 1,5 méteres tivolsagot, melyet pontosan

kijel6ltiink az ebédlében. A sorban 4llds soran a maszkviselése kotelezo.

A tornaterem-oltozokben

e fokozottan kell térekedni a tavolsagtartas betartdsara és a testi kontaktus elkeriilésére.

e aziddjaras fliggvényeben a sportudvart és a futékort javasolt haszndlni.

Az udvaron. folyosékon

o sziikséges a tavolsagtartas lehetség szerinti betartdsa.

76



e aszabadtéri Zsigmondy pihenéhelyet tandrak megtartasara is lehet hasznélni.

Tavozas

e A fébejaraton keresztiil.
o Kérjiik, hogy a nap végén minél gyorsabban és minél fegyelmezettebben tdvozzatok az iskolabol.

e Kdérjiik a csoportosulasok elkeriilését.

Fert6tlenitések:

e Fert6tlenité pontok szintenként vannak kialakitva (fSldszint: fébejarat, zsibongd, folyoso,
tornatermi folyosd, ebédld, orvosiszoba; 1. emelet: Zsigmondy pihenéhely, folyosd,
neveldiszoba; II. emelet: zsigizug, folyoso).

e Az intézmény 6sszes vizesblokkjaban INNO-SEPT pumpas kézfertbtlenitd szappanok keriiltek
elhelyezésre.

e Az iskoldban hasznélt eszk6z6k (sportszerek, billentytizetek...) fertétlenitése folyamatos; napi
rendszerességgel végezziik.

e A kozosségi helyiségeket, vizesblokkokat a tandrak alatt fert6tleniti a takarité. A vizesblokkok
fert6tlenitése a tanitas utdn még egyszer megtérténik. A takaritasok pontos idépontja a takaritasi
napléban kvethetd, ellenbrizhetd.

e A nap elején és a nap végén is lehet6ség szerint fert6tlenitik a tantermeket.

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

szelldztetésre.

Digitalis oktatas el6készitése:

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

e Az Intézményi Classroom lehetdséget biztosit az online oktatas gérdiilékenyebb lebonyolitasara.
11. A tanulék fegyelmezésének elvei, formai, fegyelmi eljaras rendje
11. 1. Fegyelmezo6 intézkedések
A tanuléval szemben, ha kotelességét kisebb mértékben megszegi, fegyelmezd intézkedés alkalmazhato.

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

elektronikus naploba €s az ellenérzébe is.
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Fegyelmez6 intézkedést kezdeményezhet, az intézmény dolgozodja, tanuldja, a tanuld sziildje és

barmelyik iskolai k6zosség.

A helyzet elsddleges tisztdzdja az osztalyfénsk. Sulyosabb esetben az osztélyféndk javaslata alapjan az

intézményvezetd dont, hogy a fegyelmezést igazgatdi vagy osztalyfénoki hataskérben 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 fegyelmez intézkedéseket a tanulok magatartas és szorgalom mindsitésekor figyelembe kell venni.

Ha a tanulé a kotelességeit sulyosan megszegi, a fegyelmi eljaras soran a kdznevelési torvény és a

miniszteri rendelet alapjan kell eljarni. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg.

11.2. A fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a k6znevelési térvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras

elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,

ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas

Iétrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld

és a sértett kozotti megéllapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetoje a fegyelmi eljaras meginditasat megeléz6en személyes talalkozé
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetGségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatirozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilést a

fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell

jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a  tanul6t
¢s a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjarol és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérsl elektronikus uton ¢és irasban

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

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

® az intézmény vezetlje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban  az

intézmény barmely pedagdogusat felkérheti, az egyeztet eljaras vezetdjének kijel6léséhez a

sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése szlikséges

° a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

° az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles  a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

o ha az egyezteté eljaras alkalmazisdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb

harom hoénapra felfiiggeszti

o az egyeztetést vezetének €s az intézmény vezet6jének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

° az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus imak ala

° az egyeztetd eljards id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okoz6 tanul6 osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek  megfeleld

mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriithet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség

fokozodasa

. az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megdllapodasban foglaltakat a  kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanosséagra lehet hozni.

11.3 A fegyelmi eljaras

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

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

@ A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
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napon beltll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye

nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kitelességszegésrdl szolé informacié
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditidsanak hatarapja.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuld kotelességszegésének megjelolésével a
tanulét és sziildjét értesiteni kell ugy, hogy az irdsbeli értesitést a targyalas
megkezdése eldtt legalabb 8 nappal megkapja. Az értesitésen fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalds idépontjat, helyét és a tajékoztatast arrdl, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziilé szabélyszeri ismételt meghivas ellenére nem jelenik
meg.

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

A didkdnkormanyzat a fegyelmi eljaras soran véleménynyilvénitasra jogosult.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulét és sziilést személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérél,  valamint

a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

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

A fegyelmi targyalds sordn kovetelmény a tdrgyalason résztvevod felek egyenlosége.
Nem sériilhet a védelemhez vald jog, az artatlansag védelme, a felek egyenlo 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 haromtaghi fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. Az elnokot az
intézmeényvezetd bizza meg.

A fegyelmi térgyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet

a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak ésa  fegyelmi
eljarasban érintett tanulénak ¢s sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetben az els6foku hatdrozat meghozatalat célzod
nevel6testiileti értekezlet idSpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, a
fegyelmi biintetést a nevelétestiilet hozza.

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

meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszdmat.

11.3.1 A fegyelmi eljiras menete

1. A targyalas megkezdésekor a jelenlévok (a fegyelmi targyalas ald vont tanuld, a tanulé  sziilei/
torvényes képviseldi, a fegyelmi bizottsag tagjai) felsorolasa.
2. A héarom tagu bizottsag tagjai koziil valasztott elntk tajékoztatja az eljaras ala vont tanulot

jogairol: megtekintheti az iratokat,

o véleményt nyilvanithat,
° bizonyitasi inditvannyal élhet,
° az eljarassal kapcsolatban jogorvoslattal élhet a hatarozat atvételét ksvetd 15 napon

beliil az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorléjahoz,

o az eljarasrol hangfelvétel késziil a pontos jegyzokonyvezés érdekében.
3. Az elndk ismerteti a tényallast, amiért a fegyelmi targyalast 6sszehivtak. A bizottsag

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

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

meghozza a hatarozatot.

5. Az elndk széban ismerteti a bizottsag hatarozatat, a hatarozat rendelkezd részét és
rovid indoklasét. A fegyelmi eljarast a 20/2012.(VIII:31.) EMMI rendelet 58.§-ban

leirt esetekben hatarozattal meg kell sziintetni.

6. Az elnok megkdszoni a jelenlévOknek a részvételt, a fegyelmi bizottsag iilését
berekeszti.
e A hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil meg kell kiildeni az iigyben érintett

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

megkiildést nem kéri.

8. Az intézmény dontése jogerds, ha a jogszabalyban meghatarozott hatariddn beliil nem
nyujtottak be eljarast megindité kérelmet, vagy a kérelem benytijtasarol lemondtak. Az
elséfoku hatarozat ellen a tanuld, vagy kiskori tanulé esetén a sziil6 adhat be kérelmet, a

hatarozat kézhez vételét6l szamitott 15 napon beliil az elséfoki fegyelmi jogkor

gyakorldjahoz.

9. A benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorléja 8 napon beliil kiteles

tovabbitani a masodfoku jogkdr gyakorlojahoz, a fenntartéhoz az tigy irataival egyiitt.

10. A fenntart6 hoz masodfoku dontést a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem
esetén.
A kovetkez$ dontéseket hozhatja:
e akérelmet elutasitja
e megvaltoztatja

® megsemmisiti, €s az intézményt 1j déntés meghozatalara utasithatja.

11. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e atanul6 nem kovetett el kotelességszegést
o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat
o akotelességszegéstdl 3 honapnal hosszabb id6 telt el

e akotelességszegés nem bizonyithato.

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

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el8irdsainak megfelelden.

A KIR elérésehez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa az intézménvezetdi mesterjelszé

kezeld rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozd csak a
felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. Egyedi felhasznald névvel és jelszéval 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 alapu masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

o az alkalmazott pedagégusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
© a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

° az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az intézményvezet$ aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli téroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkdr, a gazdasdgi Uligyintéz6 és az intézményvezets-helyettesek)

férhetnek hozza.

12.1 Az elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési

rendje

Az iskoldnkban hasznélatos digitdlis naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként nem kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis titon viszik be az iskola
vezetOi, tanarai és az adminisztracidért felelés alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus
uton térolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rék tananyagat, a hidnyzokat, valamint
a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket.

Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanuldk igazolt
és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonokoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével
le kell pecsételni, a kinyomtatott dokumentumot 4t kell adni a tanulénak vagy a sziilének.
Iskolavaltasnal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak

szamat és a zaradékot tartalmazd iratot.
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13. A tanuléi tankényvtimogatas és az iskolai tankényvellitds rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan

készitettiik:

a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

20/2012. EMMI rendelet

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szl 2013. évi CCXXXII torvény

17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas,
a tankdnyvtdmogatds, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol

az emberi er6forrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankényvtdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl sz616 17/2014. (IT1. 12.) EMMI rendelet modositasarol
1265/2017. (V. 29) Kormanyhatérozat

a Tankdnyvpiac rendjérél sz616 2001. évi XXXVIL. torvény,

a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankSnyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankényvpiac rendjér6l sz6l6 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) elbirasai alapjan az iskolai

tankonyvellatds rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az

iskola intézményvezetdje hatdrozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanuldk tankényvtamogatasa

megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankényvrendelés

elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti €s mikodési szabalyzatdban kell

meghatarozni. Ennek sordn egyeztértési jogot gyakorol az iskolai sziiléi szervezet

(kozosség) €s az iskolai didkonkorményzat. A tankdnyvellatdssal, a tanulok tankonyvi

tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

13.1 A tankdnyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuléi részére kolcsondzhetok
legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatds). Az iskolai tankonyvellatas
legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a tanulékhoz t6rténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
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tankonyvellatas lebonyolitasa az iskoldban torténik. Az iskolai tankényvellatas
feladatait vagy annak egy  részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazo.

° Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivané tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankényvekhez. Ha a
tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé
mértéken tul sériil, a tankSnyvet a tanulo elveszti, megrongélja, a nagykoru tanuld
illetve a kiskoru tanul6 szlildje az okozott karért kartéritési felelésséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a  tank6nyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

° Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola elektronikus formaban teszi kzzé.

13.2 A tankényvfelelésmegbizisa

. Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy
a tankonyvforgalmazdval a tankdnyvek forgalmazasira vonatkozd szerzodést kot, és
az intézmény a tankdnyveket a tankdnyvfogalmazotdl értékesitésre atveszi.

e Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak  végrehajtdsaért az
intézményvezetd a felelos. Az intézményvezeté6 minden tanévben december 15-
éig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a
tankonyv-értékesitésben kozremiik6do személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelbs;
iskolankban ezt a feladatot a konyvtaros  latja  el), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban valé
kozremiik6dés nevezettnek munkakéri feladata.

. A tankdnyveket az intézmény valamennyi tanuldja a 2020/2021-es tanévtdl kezd6dden,

téritésmentesen kapja.

14. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eloirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megéllapodas hidnyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el
a tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével 3sszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény

biztositotta.
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Amenmnyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban
a tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megéllapodés alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kdvetben az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban kételes ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kdzotti megallapodésra vonatkozoan.
A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziil6 €s a tanuld) alairja.
Amennyiben a megéllapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék

tulajdonjoga visszaszéll az alkotora.

19. Zarorendelkezések

Jelen SZMSZ feliilvizsgalata a nevelStestiilet 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 megkapjdk (mellékletek nélkiil) az intézmény dolgozdi, az intézményi tandcs, a
sziil6i munkak6z6sség elnoke, a didkkozosség. Elektronikus formédban az intézmény honlapjan

olvashato.
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Ziradék: az intézmény szevezeti és miikodési szabailyzatit a neveldtestiilet

2020.
augusztus 31-ei hatallyal jovihagyta.
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Nyilatkozat

Alulirott Lérincz 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.
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Nyilatkozat

A Dorogi Zsigmondy Vilmos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvi Gimnéazium Intézményi
Tandcsanak képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal igazolom, hogy az
SzMSzelkészitéséhez és elfogadésahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk (INkt. 25.§

(4) bekezdése szerint). Az Intézményi Tandcs az SZMSz modositdsait megtargyalta.

Dorog, 2020. augusztus 31.

@L‘l}; %%L
Béres Tiborné

Intézményi Tanacs elndke



Nyilatkozat

A Dorogi Zsigmondy Vilmos Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvli Gimnazium Sziil6i
Munkakdzosségének képviseletében és felhatalmazésa alapjén alairdssommal igazolom, hogy
az SzMSz elkészitéséhez és elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk (NKkt.
25.§ (4) bekezdése szerint). Az SzM elnsksége az SZMSz médositasait megtargyalta.

Dorog, 2020. augusztus 31. ‘;@;\_\,
Ko lpraer=-

Kelemen Erzsébet Maria
Sziiléi Munkak6z6sség elndke



Nyilatkozat

A Dorogi Zsigmondy Vilmos Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Gimnazium
Didkonkormanyzatanak képviseletében és felhatalmazésa alapjan aldirdisommal igazolom,
hogy az SzMSz elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk

(Nkt. 25.§ (4) bekezdése szerint). Az DOK vezetSsége az SzZMSz modositasait megtargyalta.

Dorog, 2020. augusztus 31.

P g f- Co@/l./,

Gremsberger Edvin

Didkdnkormanyzat elndke



AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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I. Az iskolai kdnyvtarra vonatkozd azonosité adatok

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

o 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. Targyi és személyi feltételek

. Téargyi: A konyvtar a gimnazium épiiletén beliil két helyiségben talalhat (30 m2és 15
m?). A konyvek, folyéiratok szabadpolcon, az audiévizualis-, CD-ROM, multimédiés
ismerethordozok zart szekrényekbe keriiltek elhelyezésre. A kdnyvtarban talithato:
2db szamitdgép,1 db scan-nel ,1 db multifunkcios gép.

° Személyi: A konyvtar mitkodtetdinek kore a tantestiilet, kiemelten a kdnyvtarostanar. A

konyvtarostanari feladatokat 6 6raban végzi a pedagdgus. A konyvtarban nincsen

f64llast konyvtarostanar.

Hasznaldinak kore: az iskola pedagdgusai, tanuloi, dolgozoi.

III. Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai irdnyitdsa

° Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikodik, fenntartasardl és fejlesztésérdl a
fenntarté gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatdsok kialakitdsaért a
konyvtarat miikodtet iskola a Dorogi Zsigmondy Vilmos Magyar — Angol Két Tanitasi

Nyelvii Gimnazium felel.

. Az iskolai konyvtar felligyeletét és irdnyitdsdt az intézményvezetd latja el a
nevel6testiilet és a diakk6zosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

e Az iskolai konyvtdr munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi listan szerepld

szakember végezheti az iskola kérése alapjan.

IV. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtdr az oktato-neveldmunka eszkoztdra, szellemi bazisa, gyljtOkorének
igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének

egészéhez.
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A szakszerlien fejlesztett gyljtemény, az erre épiilé sajat és a mds konyvtarak altal nytjtott

szolgéltatasoknak biztositania kell:
-a tanitas-tanulds folyamatdban jelentkez szaktanari-tanuléi igények teljesithetdségét,

-a konyvtarpedagogiai program megvaldsithatdsagat.

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

® Gytjteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsétasa.

. T4jékoztatas nyijtasa a dokumentumokrdl és a szolgéltatasokrol

. Az egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa.

o Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, a tankdnyvtarbdl tartés tankdnyvek,

segédkonyvek kolcsonzése.

2. Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai

° Tandran kiviili foglalkozasok tartdsa.
° Dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozok eldallitasa.
° T4jékoztatds nyuijtdsa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat

ellatdé intézményekben milik6dé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak (Varosi
Konyvtar) dokumentumairdl, szolgaltatasairol.

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

. Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidceserében.

. Kozremiikodés az iskolai tankdnyvellatas 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 irdnyitdsa.

° A konyvtar munkatervének, éves beszamoldjanak és egyéb beszamoloknak az
elkészitése.

° Részvétel a konyvtdrat érinté dontések elokészitésében (pl. bovités, atépités, 0

elhelyezés, berendezés, szamitogépes tigyvitel).

o A konyvtar miik6dési dokumentumainak készitése.
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° Kapcsolatok tartasa az intézményvezetdvel, a munkakdzosségekkel, szaktanarokkal, a
diakonkormanyzattal az iskolan kiviili tarsintézményekkel, egyéb szervekkel.

. A konyvtarra vonatkozd palyazatok elkészitése.

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

2. Allomanygondozas

A konyvtaros ezt a feladatot a gazdasagi iigyintéz6, a tantestiilet és a didk dnkormanyzat

segitségével végzi.

A/ A gyijtokornek  megfeleldé  allomanyt  alakit  (gyarapit és  kivon)

(A gyljtékori szabalyzat kiilon mellékletben.)

° A gyarapitas:

-vétel
-ajandék
-csere

e A vétel torténhet jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (konyvtarellatotol,
kiadoktdl, folydirat-terjesztoktol).

e A konyvtar kaphat ajandékot intézményt6l, egyesiiletektdl és maginszemélytél. Az
ajandékba kapott dokumentumok atvétele elétt az ajandékozoval tisztazni kell a
feltételeket. A gytijtékornek megfelelé dokumentumok kivalogatésa csak az ajandékozd
engedélyével torténhet. A gyilijteménybe nem ill6 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra
felhasznalhatok.

e A csere alapja lehet f6516spéldany vagy/és az iskola sajat kiadvéanyai. Ertékegyenl6ség
alapjan kispéldanyszammal torténhet.

e Szerzeményezés: a gyarapodas legfontosabb t4jékozdodasi segédletei gyarapitasi
tanacsadok, kiado6i katalogusok, kereskedoi tajékoztatadk folyodiratok dokumentum
ismertetései, készlettdjékoztatok, ajanlo bibliografiak.

e A beszerzési keret negyedévi lebontasahoz kell igazitani a gyarapitds iitemét. Ha a
beszerzésre kijelolt dokumentumok értéke tillépi az elbiranyzott Osszeget, akkor
csokkenteni kell a vasarlas mértékét a kovetkezd lépésekben:

-ajanlott miivek példanyszamanak csékkentése
-ajanlott miivek féleségének csdkkentése

-szaktantermi dokumentumok beszerzésének sziineteltetése.
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— A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése €s pénziigyi konyvelése a gazdasagi
szakember feladata. A konyvtari keret felhasznaldsardl a konyvtarosnak nyilvantartast kell
vezetni.

— Az allomanygyarapitasra fordithatd §sszeget az iskola koltségvetésében kell megtervezni,
folyamatosan rendelkezésre kell bocsatani. A kdnyvtéaros felelds a tervszer(i felhasznalasaért,
tudta nélkiil nem vasarolhaté dokumentum a kényvtar szamara.

— A tartds beszerzésre szdnt dokumentumokrdl egyedi (cimleltar) és dsszesitett (csoportos)
allomény-nyilvantartdst vezet, szakszerlien ¢és naprakészen. (Egyedi nyilvantartasu
dokumentumok: kényv, bek6tstt folydirat, hanglemez, magné-, vide6 szalag, CD-k, Cd-romok,
szamitogépes programok, stb.). A régi cim-, csoportos-, brosura nyilvantartasok lezarasra
kertiltek. A dokumentumokat el kell latni tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal, raktari jellel. A
tulajdonbélyegz6 a dokumentum cimlapjdnak hatoldalara, valamint az utolsé szamozott oldalra
kertil a leltari szammal egyiitt. A raktdri jel a dokumentumok gerincére és a védélapra.
Az ideiglenesen beszerzett dokumentumok kezelése: folydiratok a  szaktirgyi
munkakdozosségekhez kertilnek, a brosurak nyilvantartisa a konyvtari szamitégépes programon
torténik.

Allomanyapasztas:

— Az allomany gyarapitds és apasztas egyiitt képezi a gylijteményszervezés folyamatit.

— Az alloménybdl a dokumentum tervszerii dllomanyapasztas, természetes elhasznalodas,
hidny miatt t6rolheto.

B/ Az allomany feldolgozasa (katalogusépités)

(A katalogus szerkesztési szabdlyzata kiilon mellékletben.)

C/ A raktari rend kialakitdsa €s fenntartasa, konyvtari letétek és kiilon gyiijtemények gondozasa.
A kovetkez6 nagy allomanyegységek talalhatok a konyvtarban:

-konyvallomany:  -kézikonyvtar

-ismeretk6z16 irodalom

-sz¢épirodalom

-versek

-folyéiratok

-audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok
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-német, angol, francia nyelvii dokumentumok
-tankdnyvek

-helytorténeti kiilongyiijtemény

-letéti allomanyok: -nyelvi labor

-tandri

-fizika terem

-hivatali segédkonyvtar

D/ Alloményellenérzés, allomanyvédelem jogi és technikai kérdései.

Allomanyellen6rzés a jogszabalyban (3/1975 KM-PM) meghatarozott id6kdzonként és mddon
torténik. A konyvtar helyiségét a konyvtdros tudta nélkiil nem hasznalhatja senki. Egy

potkulcsot a portan el kell helyezni tlizrendészeti okokbol.

3. Konyvtarhasznalat biztositasa, olvasdszolgélat, tajékoztatas

° Az iskolai konyvtarat az iskola és — szerz6dés alapjan — az iskola épiiletében mikodo
Balassi Balint Gimnéazium tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

. A beiratkozas ¢s hasznélat dijtalan.

. A tanuld- vagy munkaviszony megsziintetése csak a kényvtari tartozas rendezése utan
torténhet.

o A konyvtarhasznalat mddjai:  helybenhasznalat

kolcsonzés
csoportos hasznalat

A helybenhaszndlat: targyi feltételeit (kutatohelyek, technikai eszk5zok, stb.) és személyi
feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositania.

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:

- az informaciohordozok kozotti eligazodasban,

- az informaciéhordozok kezelésében,
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- a szellemi munka technikéjanak alkalmazasaban,

- a technikai eszkdzok hasznalataban.

- A helyben hasznilt dokumentumokat az egyéni kolcsénzési
nyilvantartasban nem kell régziteni.

- Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatdk illetve
kivételes alkalombol hétvégére, orara kolcséndzhetdk:

- olvasétermi, kézikonyvtari dllomanyrész

- kiilongytijtemények (AV anyagok, helyismereti dokumentumok).

Kolcsonzés:

- a konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtdval lehet kivinni,
- a nyilvantartas osztalyonként torténik.
. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

-informacidszolgaltatas
-témafigyelés

-ajanlé bibliografia
-masolatszolgaltatas

@ Nyilvantartasok:

-a konyvtaros vezeti a szolgaltatisokhoz kapcsolodo nyilvantartasokat ezek:
kolcsonzési-, statisztikai nyilvantartas

konyvtarkézi nyilvantartas

szak-¢s konyvtarhasznalati 6rdk nyilvantartasa

eléjegyzések

deziderdrum (beszerzésre eldjegyzett dokumentumok)

VI. A kényvtarhasznalat szabalyai (kiilén mellékletben)

F6 feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tandran kiviil lehetGvé tegye a gylijtemények

hasznalatat.

Tartalmazza a hasznalok jogait és kotelességeit. Biztositia a dokumentumok jogi

visszaszolgaltatasat. Ezt a hasznaldk szamara nyilvanossagra kell hozni.
Tartalmaznia kell:
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-a hasznalatra jogosultak korét,

-a hasznélat médjat,

-a konyvtar szolgaltatasait,

-a konyvtari hazirendet.

A hazirendnek tartalmaznia kell:

-a konyvtarhasznalatra jogosultak korét,

-a hasznalat maddjait és feltételeit,

-a kolcsdnzési elbirasokat,

-a nyitva tartas és kolcsonzés idejét,

-az allomany védelmére (fizikai és jogi) rendelkezéseket.

VII. Zarérendelkezések

A nevelési €s oktatési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatdrozni az

iskolai kdnyvtar mikodési rendjét.

A szabélyzat hatédlya kiterjed a konyvtarostanarra, a kdnyvtar szolgaltatasait igénybevevok

korére és mindazokra, akik a kényvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki kételes

-a jogszabalyok valtozasa esetén, valamint

-az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.
A szabélyzatot az intézményvezetd a jogszabalyban el6irtak szerint modosithatja.

A szabalyzat a jévahagyas napjan 1€p életbe.

A szabalyzatot jévahagyom:

Lérincz Livia
intézményvezetd
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Mellékletek:

° Gyijtokori szabalyzat

° A konyvtarhaszndlati szabalyzat (kdnyvtara hazirend)
° A konyvtarostanar munkakéri leirasa

B A katalégus szerkesztési szabalyzata

B Tankonyvtari szabalyzat
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