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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény muikodésére, belsé és kilsé kapcesolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011.
évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési sza-
balyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonat-
kozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok

Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kor-

manyrendeletek és miniszteri rendeletek:

. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrél

. 2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsag-
1ol

. 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

. 2013. évi CCXXXII. torvény nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

. 326/2013. (VII1.30) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozal-
kalmazottak jogallasardl szo6l6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

. 22/2013. (I11. 22) EMMI rendelet egyes koznevelési rendeletek modositasarol

. 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészséguigyi ellatisrol

o 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet, tankényvrendelet

. 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mikodési rendjérdl

1.1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jé6vahagyasa,
nyilvanossaga

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasardl a nevel6testilet dont az intézményi tanacs, a
szil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményének a kikérése utan, hatalyba az igazgat6 jovaha-
gyasat ¢és a fenntartd egyetértését kévetden 1ép.

Az iskolai SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 dolgozokra, tanuldkra, az
intézmény tertletén tartézkodod személyekre a vonatkozé pontok tekintetében. Térbeli hatalya vo-
natkozik az iskola teriiletére, valamint az iskola altal szervezett kiilsé rendezvényekre. A szabalyza-
tot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyok valtozasa esetében, de legkésébb harom évenként

felul kell vizsgalni.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az érintett, illetve az érdekl6dé személyek munkaidében az

iskola irod4jaban tekinthetik meg, elektronikus példanyat az intézmény honlapjan olvashatjak.
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2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI

2.1. Az intézmény neve, alapité okirata

Az intézmény hivatalos neve:

Szegedi Tudomanyegyetem Gyakorlé Gimnazium és Altalanos Iskola
Az intézmény hivatalos révid neve:

SZTE Gyakotlé Gimnazium és Altaldnos Iskola
Cime:

0722 Szeged, Szentharomsag u. 2.
Oktatasi azonositdja:

029742
Alapit6 okiratanak azonositoja:

A Szegedi Tudomanyegyetem Szenatusa 98/2015. szamu hatarozata
Alapit6 okiratanak kelte:

2015. méjus 26.
2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény altal ellatandé alapfeladat (TEAOR szerint):

. 8520 Alapfoku oktatas
. 8531 Altalinos kézépfoku oktatés

Az intézmény altal ellatott alapfeladat szakfeladat rend (szam, megnevezés) szerinti besoro-
lasa:

° 091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszer nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

. 091212 Sajatos nevelési igényd tanulok nappali rendszerd nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

. 091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulék nevelésével, oktatasaval Ossze-
fiiged mikodtetési feladatok

. 092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerl nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

. 092112 Sajatos nevelési igényd tanulok nappali rendszerd nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

. 092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulék nevelésével, oktatasaval Ossze-
fiiged mikodtetési feladatok

° 092211 Gimnaziumi oktatis, nevelés szakmai feladatai

. 092212 Sajatos nevelési igényd tanuldk gimnaziumi nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai
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. 092213 Nemzetiségi tanulok gimnaziumi oktatasanak, nevelésének szakmai feladatai
o 092260 Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kézismereti és szakmai elméleti okta-

tasaval Osszefligeé mikodtetési feladatok
. 094210 Fels6foku oktatas (gyakorlati képzés)
o 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
o 081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa
o 081044 Fogyatékossaggal él6k iskolai, diaksport-tevékenysége és taimogatasa
. 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
. 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megbrzése, védelme
. 082044 Konyvtari szolgaltatasok

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény — a Szegedi Tudomanyegyetem éves koltségvetésében biztositott pénziigyi keretek
kozott — decentralizalt gazdalkodasi jogkorrel bird szervezeti egység. Pénziigyi, gazdasagi feladatait a
Szegedi Tudomanyegyetem Gazdasagi és Muszaki Féigazgatdsag latja el.

A feladatellatast szolgal6 vagyon:

Az intézmény székhelyeként megjelolt ingatlan (hrsz.: 3506, 3507/1, 3507/2.) és az éptletben ta-
lalhat6 értékben és érték nélkil nyilvantartott eszkozok, vagyontargyak, az intézmény leltara és a

selejtezési jegyz&konyvek szerint.
A vagyon feletti rendelkezési jog:

Az ingatlan a Magyar Allam tulajdonat képezi, amely folott a Szegedi Tudomanyegyetem vagyon-
kezelési joggal rendelkezik. Az intézményben talalhat6 alléeszk6zok, vagyontargyak, ingdsagok fe-
letti rendelkezési jog gyakorlasa — fenntart6i hozzajarulassal — a Szegedi Tudomanyegyetem Gazdal-

kodasi Szabalyzata alapjan torténik.
Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa:

Az intézmény onalléan mkodd és gazdalkodd kozponti koltségvetési szerv szervezeti egysége.
Gazdalkodassal kapcsolatos helyi feladatait az igazgato latja el. Az intézmény 6nalléan rendelkezik a
koltségvetés elbiranyzatai felett. Az intézmény vezetdje igazolja, hogy az eléiranyzatok feletti ren-
delkezés gazdasagi szempontbdl jogszerd, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendel-

kezésre all.
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Az intézmény szervezeti egységeinek és vezet§ szintjeinek
kialakitasa

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lassa el. A szervezeti egységeket a munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mukodtetés,

valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki.
A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egytttmikodést megvaldsitani, hogy az intézményi fel-
adatok ellatasa zavartalan és zokkenSmentes legyen. Az eltéré tevékenységet folytatd szervezeti

egységek munkajukat 6sszehangoljak.

4.2. Az intézmény vezetdje

Az igazgatd, mint a koznevelési intézmény vezetje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — fe-
lel6s az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért.

Az intézményvezets jogkore:

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felel6sségét a Koznevelési Torvény, valamint a fenntartd
hatarozza meg.

Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:

° a nevel6 és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

° a nevelGtestilet vezetése,

. a nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitése, végrehajtasuk szakszert meg-
szervezése és ellen6rzése,

° az intézmény jogszerd mikodésének és gazdalkodasanak biztositasa,

. a nevelési-oktatasi intézmény mikoédéséhez szikséges személyi és targyi feltételek bizto-
sitasa a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan,

. a munkaltatdi, valamint a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor gyakorlasa,

° a kézoktatasi intézmény képviselete,

° egyuttmikodés biztositasa a sziiléi szervezettel, a sztl6k és a diakok képvisel6jével és a
didkmozgalommal,

. a nemzeti és intézményi tnnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése,

. a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulébalesetek megel6zésének iranyita-
sa,

. dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével kapeso-

latban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,
o a tankonyvrendelés szabalyozasa.

Az igazgatd ellatja a jogszabalyok altal a vezeté hataskrébe utalt — és at nem ruhazott — feladato-
kat.

Kizaroélagos jogkorébe tartozik:
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. a kozalkalmazottak feletti teljes munkaltatéi jogkor gyakorlasa;

° a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa;

. a tanuldi jogviszony létesitésével és megszintetésével kapcsolatos dontés;
. kiadmanyozas.

Az intézményvezetd felelGssége:

Az intézmény vezetbje — igazgatdja — a Koznevelési Torvénynek megfeleléen egy személyben fe-

lelSs az alabbiakért:

. a szakszerl és torvényes mikodésért,

° az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

o a pedagdgiai munkaért,

. mindsitési és tanfelligyeleti eljarasok lebonyolitasaért

° az ifjasagvédelmi feladatok ellatasaért,

° a nevel6-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésééret,
. a tanul6balesetek megel6zéséért,

. a tanulok egészségligyl vizsgalatainak ellatasaért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét eseten-
ként, vagy az tigyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kdvetkez8 beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd
minden tgyben, az igazgatohelyettesek, az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje, a

gazdasagi igyintéz6 és az iskolatitkar a munkakori lefrasukban szereplé tigyekben.

4.3. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyet-
tesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos, a tanarképzési és nevelési és a szervezési igazga-
tohelyettes. Az igazgatOhelyettesek hataskore az intézményvezets helyettesitésekor — sajat munka-
kori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meg-
hozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait
részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik.

Mind a négy vezeté munkaid$ utani tavolléte esetén az igazgaté megbizasa alapjan az a személy
helyettesit, aki az intézmény mikodését ez id6 alatt zavartalanul biztositja (foglalkozast tarté peda-
gogus, gazdasagi ugyintézo, iskolatitkar, illetve portas,).

A gazdasagi tgyintéz6t tavolléte esetén az iskolatitkar helyettesiti.

4.4. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és
hataskore

Az igazgato feladatait kézvetlen munkatarsai kézremtkodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

o az igazgatohelyettesek,
. az iskolatitkarok
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. a gazdasagi ugyintéz6
Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk alapjan, valamint az intéz-
ményvezets kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezet kozvetlen munkatarsai az igaz-

gatonak tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

4.4.1. Igazgatohelyettesek:

Az igazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgat6d bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat,
a megbizas hatarozott id6re szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni fele-
16ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori lefrasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgaté altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztata-
suk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkéjat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatohelyettes hataskorébe

tartozik.
Az altalanos igazgatohelyettes feladatai:

Az igazgato akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatdi teenddket.

. meghirdeti és szervezi a tanulmanyi versenyeket és a versenyfeltigyeletet,

° szervezi és lebonyolitja az érettségi vizsgakat, az orszagos méréseket, a felvételi eljarast,
° elkésziti az éves statisztikat,

° felel6s az elektronikus naplé fejlesztéséért, mikodtetéséért,

° ellendrzi a tanitasi 6rak adminisztracidjat, 6sszesiti az 6raadok feladatellatasat.

A nevelési és tanarképzési igazgatohelyettes feladatai:

. az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatoi te-
enddket,

. feligyeli és —az osztalyfénoki munkakozosséget bevonva- koordinalja az iskolai nevelS-
munkat,

. gondoskodik az eseti helyettesitésekrol,

. kapcsolatot tart a Diakonkormanyzattal, a Sziil61 Munkako6zosséggel, a kiilsé partnerek-
kel,

° teligyeli, szervezi és adminisztralja a kbzosségl szolgalat lebonyolitasat, kapcsolatot tart a
fogadodhelyekkel,

. szervezi és adminisztralja a gimnaziumban folyo tanitasi gyakorlatokat,

° koordinalja és ellenérzi a vezetStanarok, mentortanarok munkajat,

. megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Szervezési igazgatohelyettes

. az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatdi te-
enddket,

o gondoskodik az eseti helyettesitésekrol,

o szervezi a helységgazdalkodast, koordinalja az iskola helységeinek bérbeadasat,

o el6késziti a partnerintézményekkel kétends szerzédéseket,

° ellenérzi az iskolai tanszer- és taneszkoz-ellatast,

o szervezi a tankonyvrendelést,

o a nyolcadik osztalyok osztalyfénokeivel és a palyavalasztasi felel6s pedagdgussal gondos-

kodik a kézponti kozépiskolai beiskolazas lebonyolitasarol (beiskolazasi sziiléi értekezlet,
jelentkezési lapok kitoltése, tovabbitasa, modosité kérelmek),

10



Szegedi Tudomanyegyetem Gyakorlé Gimnazium és Altalanos Iskola
Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

részt vesz az intézményi palyazatok figyelésében, elkészitésében, lebonyolitasaban.

4.4.2. Gazdasdgi iigyintézo

A gazdasagi tigyintéz6 szakiranya képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és felel6ssége kiter-

jed a munkakére és munkakori lefrasa szerinti feladatokra. Szervezi a technikai dolgozok munkajat.

A gazdasagi tgyintéz6 feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés végrehajtasara, a

szamlarendben foglaltak teljesitésére, a munkavallalok szabadsagolasanak tervezésére és adminiszt-

ralasara.

Fobb feladatkore:

gondoskodik az iskola szamviteli, pénzgazdalkodasi iigyrendjének folyamatarol,
gazdasagi és pénziigyi kérdésekben kiilso szerveknél képviseli az iskolat,

érvényesiti a pénziigyi okmanyokat,

a szamlak mellé csatolja a teljesitésigazolést, gondoskodik a felhasznélas bizonylatolasa-
ol,

elszdmolja az utazasi koltségtéritéseket,

tanulmanyi és vallalkozoi szerzodéseket készit, nyilvantart, elvégzi a szerzédésekhez
kapcsolodo pénziigyi folyamatokat,

terembérléssel kapcsolatos tigyeket intéz, a terembérleti dijakrol szamlat, dijbekérét kial-
lit, a terembérleti szerz6déseket kezeli,

a befizetett terembérleti dijakat a Védelmi Iroda értékszallitoival elszallittatja,

a pénzkezelési szabdlyzat szerint ellendrzi a hazipénztart,

az iskola igazgatojanak bérgazdalkodasi jogkoréhez kapcsolddo 1étszam és bérgazdalko-
dasi nyilvantartast vezet, adatokat szolgaltat,

elvégzi a személyi jovedelemado nyilvantartasa, bevallasa koriili teenddket,

Oraadoi szerzédéseket készit, oradij elszamolast végez,

a technikai dolgozok (miiszaki, oktatas technikus) munkdjat szervezi, iranyitja, ellendrzi,

részt vesz a beszerzési feladatok ellatasaban, koveti a beszerzési/kozbeszerzési szaba-
lyokat, ezeknek megfelelden késziti el a megrendeléseket,
gondoskodik az irodaszerek €s egyéb aruk beszerzésérol,

gondoskodik a személyszallitasi eszk6zok megrendelésérol,
gondoskodik a belsd postai kiildemények célba juttatasarol,
kozremiikddik a tankdnyvrendelésben,

kapcsolatot tart a Pénziigyi Osztaly, a Kontrolling Iroda, a Bér és Munkaiigyi Osztaly, a
Beszerzési Iroda és a Szallitasi Iroda illetékes dolgozoival,
kozvetlen felettese utasitasdra minden olyan feladatot ellat, melyek kapcsolodnak az is-
kola gazdasagi és személyi iigyeivel kapcsolatos teend6khoz,
a tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiilondsen a mun-
kaja soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megdrzi,
hataskore és felelossége kiterjed a munkakore és a munkakori leirasa szerinti feladatok-
ra.
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4.4.3. Gazdasdgi, miiszaki dolgozok

A gazdasagi dolgozo fobb feladatkore:

e ellatja a téritési dijak befizetésével jard teenddket (étkezési hozzajarulasok elére kijelolt
napokon torténd beszedése, egyéb adminisztrativ teenddk), az étkezési téritési dijak be-
fizetésekor, illetve valamennyi esetben, amikor pénzt vesz at, nyugtaadasi kotelezettsé-
ge van,

o clvégzi a személyi jovedelemadod nyilvantartasa, bevallasa koriili teenddket,

e a munkavallalok szabadsagolasanak tervezése ¢s adminisztralasa,

e az orvosi alkalmassagi vizsgélatra idépontokat egyeztet,

e atechnikai dolgozok (konyhésok, takaritok) munkajat szervezi, iranyitja, ellendrzi,

e részt vesz a beszerzési feladatok ellatasaban, koveti a beszerzési/kdzbeszerzési szaba-
lyokat, ezeknek megfelelden késziti el a megrendeléseket,

e gondoskodik a tisztitdszerek, irodaszerek, és egyéb aruk beszerzésérdl,

e a szamlak mell¢ csatolja a teljesitésigazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasa-
rol,

e részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasaban, vezeti a leltari nyilvantartdsokat, gon-
doskodik a selejtezés lebonyolitasarol, részt vesz a hulladék hasznositdsanak lebonyoli-
tasaban, a veszélyes hulladék kezelésében, elszallittatasaban,

e gondoskodik a bels6 postai kiildemények célba juttatdsarol,
e abaleseti jegyzokonyvek nyilvantartasat végzi,

e kapcsolatot tart a Beszerzési Iroda, a Bér és Munkaiigyi Osztaly, és a Pénziigyi Osztaly,
illetekes dolgozoival,

o kozvetlen felettese utasitdsdra minden olyan feladatot ellat, melyek kapcsolodnak az is-
kola gazdasagi és személyi iigyeivel kapcsolatos teend6khoz,

e a tanulok, szlilok és dolgozdk személyiségjogait érintd informdaciokat, kiillondsen a mun-
kéja soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megdrzi,

e hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore és a munkakori leirasa szerinti feladatok-
ra.

A miiszaki dolgozo fébb feladatkore:

o feladata az iskola épiiletének megel6zd karbantartasa, védelme, tisztan tartdsa, a munka-
baleset- és tlizvédelem koordinalasa

e gondoskodik a munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatasokrol. ennek irasbeli dokumentala-
sarol,

e jelzi a meghibasodédsokat a Miiszaki Osztalynak, javaslatokat tehet a munka elvégzésé-
nek modjara, javitasok alkalmaval, figyelemmel kiséri a munkafolyamatokat,

o clvégzi a helyileg elvégezhetd miiszaki, javitasi, allagmegdvasi és egyéb feladatokat,

e aszamlak mellé csatolja a teljesitésigazolést, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasa-
rol,

e nyilvantartast végez az intézményben felhasznalt fogydeszk6zokrol,
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kozremiikodik a tankonyvatvétel és tankonyvosztas lebonyolitasanal,
anyagi feleldsség terheli az altala hasznalt értékekért,

kapcsolatot tart a Miiszaki és Létesitménygazdalkodasi Iroda illetékes dolgozoival,
kozvetlen felettese utasitasara minden olyan feladatot ellat, melyek kapcsolddnak az is-
kola miiszaki ligyeivel kapcsolatos teendokhoz,

a tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat, kiilonésen a mun-
kaja soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megdrzi

hataskore és felelossége kiterjed a munkakore és a munkakori leirasa szerinti feladatok-
ra.

4.4.4. Az iskolatitkarok

Feladatuk els6sorban az igazgaté adminisztrativ feladatai, illetve a tantigyi igazgatasi feladatok ella-

tasa, ezen tulmenden éltalaban az iratnyilvantartas és az iktatasi rendszer kezelése.

Feladataik:

. adminisztraciés és tugyviteli feladatok ellatasa,

° a beérkezb és kimend iratok elGkészitése, iktatasa, tovabbitasa,

° az iskolai munka segitését szolgal6 gépeléseket, fénymasolasi teenddket végzik, ellatjak a
levelezési feladatokat,

. megrendelik a hasznalatos nyomtatvanyokat,

° kiadjak a diakigazolvanyokat, a bizonyitvanyokat és az iskolalatogatasi igazolasokat,

. az igazgatd és a helyettesek elvi allasfoglalasa alapjan a tanuldk felvétele, esetleges atje-
lentkezések és kizarasok végzése,

° kozremikodnek a statisztikai jelentések elkészitésében,

. rendben tartjak a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket,

. az oktatas ugyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatjak,

° utbaigazitast adnak a tanuloknak, sziiléknek, a tanarok munkajat segitik.
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4.5. Az intézmény szervezeti felépitése
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4.6. Az intézmény vezetOsége

Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzé, értékeld tevékenységét)
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel az intézmény vezetSségének tagjai segi-
tik.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
° az 1gazgato,
o az igazgatOhelyettesek,
o a szakmai munkak6z6sségek vezetoi.

Az intézmény vezetGsége mint testilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal rendelke-
zik. Az iskola vezetSsége egyuttmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, a sziiléi
munkak6zosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezet6jével. A diakonkormanyzattal valo
kapcsolattartas a nevelési igazgatohelyettes feladata. Az igazgatd felel6s azért, hogy a diakénkor-
manyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a diakonkormanyzat képvisel6jét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a diakonkormanyzat véleményét be kell
szerezni. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott ira-
toknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetGje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alafrasa az intézményvezet alafrasaval és az intézmény pecsétjével érvé-
nyes.

Az iskolavezet6ség az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskozik Az tlések
Osszehivasa az igazgat6 feladata. Az tlésen — napirendtdl figgben — tanacskozasi joggal — részt ve-
het a diakonkérmanyzatot segité tanar, az ifjasagvédelmi felel6s és az iskolai érdekképviseleti
szerv(ek) vezetSje/vezetSi. Operativ vezetési ugyekben az igazgatohelyettesek, a gazdasigi ugyinté-

z6 hetente tajékoztatjak az igazgatot.

4.7. Feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasara vonatkozoé
rendelkezések

Az igazgatohelyettesek a heti 1 alkalommal kijel6lt napon, iskolavezet6i megbeszélésen szamolnak

be feladataik folyamatos ellatasarol, tapasztalataikrol.

A munkak6zosség-vezetSk havi iskolavezetéségi munkamegbeszélésen vesznek részt, ahol tajéko-
z6dnak az iskola tgyeirdl, a sziikséges tennivalokrol, ugyanakkor beszamolnak a korabban kapott

feladatok elvégzésérol.

A munkakozosségek vezetdi az éves munkardl tanév végén irasbeli beszamolot készitenek. Az
igazgato ezek alapjan késziti el a tanév végi értékel6 beszamolojat, amelynek egy példanyat eljuttatja
a fenntartéhoz.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelSs, a diakonkormanyzatot segité pedagogus, valamint a konyv-
taros tanar nevelGtestiileti értekezleteken szoban, a tanév végén frasban szamol be végzett munkaja-

tol.

15



Szegedi Tudomanyegyetem Gyakorlé Gimnazium és Altalanos Iskola
Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

5. ABELSO ELLENORZES RENDJE

5.1. A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsé és kiils6 ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazga-
to kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszerd mikodéshez azonban rendszeres és jol szaba-
lyozott ellen6rzési rendszer miikodtetése szitkséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak
mellett az intézmény vezetSinek és pedagbgusainak munkakori leirasa, valamint az intézményi 6nér-

tékelés részeként elkészitett pedagdgus értékelési rendszer teremti meg.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok elsésorban
munkakori lefrasuk, tovabba az igazgaté utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetSségének tagjai és a munkatervben a
pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén —
az igazgatd kulon megbizasiara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési

feladatok kizarélag szakmai jellegtick lehetnek.

A munkakéri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

5.1.1. A nevelb-oktaté munka belsd ellenbrzésére jogosultak:

. az igazgatd és helyettesei az iskolai élet barmely tertletén,

az egyetem megbizott szakemberei az iskola mikodését illetGen és a tanarképzési munka
teljes tertletén,

° a munkako6zosség-vezetd a szaktargyaval 6sszefliged teriileten a szaktanari munka felett,
. az osztalyfénok az osztaly életével kapcsolatos pedagogiai tevékenység tertiletén,
° a gazdasagi vezetd a szakmai munkakozosségekhez kapesolodo leltari rend felett, vala-

mint az 6sszes pénziigyi elszamolas teriiletén.
Az ellenbrzést végzOk tapasztalataikrdl az intézmény igazgatdjanak és helyetteseinek kérésére be-

szamolnak.
Az ellen6rzés mindig az ellenérzott £él tudtaval torténik.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kévetkezé tertletek:

° tanitasi 6rak ellenérzése,

. a tantargyfelosztasban szerepld, tanitasi 6ran kivili foglakozasok ellenérzése

. a digitalis naplo folyamatos ellenSrzése,

. az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenérzése,

. az SzMSz-ben el6irtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések fo-
lyaman,

o a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése.

5.1.2. Az ellendrzés tipusai

Az ellen6rzésnek kilonbozé tipusai vannak. Targyat tekintve az ellenérzés lehet atfogd vizsgalat,

célellendrzés, témavizsgalat és utdellendrzés.
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Az atfogo ellendrzés az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogd moédon értékeli a pe-
dagogiai feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

A célellen6rzés egy adott részfeladat, azon belill egy vagy tébb meghatarozott probléma feltarasa-
ra iranyul6 eseti jellegti vizsgalat.

A témaellen6rzés azonos idében tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld, 6sszehangolt 6ssze-
hasonlit6 vizsgalat. Célja, hogy altalanosithat6 kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek megfele-
16 intézkedéseket lehessen hozni.

Az utéellendrzés egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara, il-

letve az eredmények feltlvizsgalatara iranyul.

5.1.3. Az ellendrzés modjai

. a tan6rak, tandran kivili foglalkozasok latogatasa, tgyelet ellenérzése,
° az {rasos dokumentumok vizsgalata,

. tanul6i munkak vizsgalata,

. a szervezett tanuldi, tanarjelolti és szul6i vélemények megismerése,

. beszamoltatas széban és irasban.

5.2. A tapasztalatok értékelése

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 és az ellendrzott beosztott - szitkség esetén a

munkak6zosség tagjaival kézosen - megbeszéli.

Az altalanos tapasztalatokat a tovabbi feladatok egyidejd meghatarozasaval tantestiileti értekezle-

ten az igazgatd Osszegzi és értékeli.
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6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKU-
MENTUMOK

6.1. A t6rvényes miikédés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mukodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allé —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a pedagdgial program

a szervezeti és mikodési szabalyzat
a hazirend

0.1.1. Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairdsa biztositja az intéz-

mény nyilvantartasba vételét, jogszerd mikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntartd késziti

el, illetve — sziikség esetén — modositja.

0.1.2. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a

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

Az iskola pedagbgiai programja meghatarozza:

az intézmény pedagdgial programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és okta-
tas céljat, tovabba a kéznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat,

az iskola helyi tantervét, ennek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott tantargya-
kat, a kotelezd, kotelez6en valaszthato és szabadon valaszthat6 tanorai foglalkozasokat és
azok oraszamait, az elSirt tananyagot és kovetelményeket,

az oktatasban alkalmazhat6 tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasz-
tasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotele-
zettségét,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kévetelményeit és formdit, a ta-
nulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kévetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei k6zott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésé-
nek, mindsitésének formajat,

a k6zosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egytittmikoédésével kapesolatos feladato-
kat

a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztaly-
f6nok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

bl

a tanuléknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak rend-
jét,

a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit,

a tanul6k fizikai allapotanak méréséhez szukséges modszereket.
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A pedagdgiai programot a nevelStestiilet fogadja el. Az iskola pedagdgiai programja olvashaté az
intézmény honlapjan, tovabba megtekinthet6 az iskola konyvtaraban. Az iskola vezetéi munkaid6-

ben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

6.1.3. A hizirend

Az iskola hazirendje allapitja meg a 2011. évi CXC. térvényben, tovabba a jogszabalyokban meg-
hatarozott tanuloi jogok gyakorlasanak és — a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kivil — a kote-
lezettségek végrehajtasanak modjat, az iskola altal elvart viselkedés szabalyait, tovabba az iskolai és
tanuléi munkarenddel, a tanérai és tanéran kivili foglalkozasok rendjével, az iskola helyiségei és az

iskolahoz tartozoé tertiletek hasznalataval kapcsolatos szabalyokat.

A nevel6testilet altal elfogadott Hazirend keretként szolgal az intézmény kozosségl életének szer-
vezéséhez, a pedagogiai programban foglalt célok megvaldsitasahoz, valamint az intézmény altal

képviselt értékek kozvetitéséhez.

A Hazirendet a szil6i munkakoz6sség, tovabba az iskolai diakonkormanyzat véleményének kiké-

résével a nevelGtestilet fogadja el.

Az iskola Hazirendje nyilvanos, az iskola honlapjan is olvashat6. A 9. évfolyamos diakok sztilei a
Hazirendet a beiratkozaskor nyomtatva kézhez kapjak, emellett megtalalhaté az iskola irattaraban,
az iskola konyvtaraban, az iskola nevel6i szobajaban, az iskola igazgatdjanal és a diakonkormanyzat

vezet6jénél is.
6.2. Egyéb, a miikodéshez kapcsolddo hivatalos dokumentumok

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikodésének részeként funkcionalnak az alabbi do-

kumentumok:
6.2.1 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figye-
lembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési

tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitéd értekezleten
keril sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
szul6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai ha-
l6zatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és
az iskolai hirdetStablan is el kell helyezni.

0.2.1. Az intézmény miikédését meghatirozo tovabbi dokumentumok:

o A szamitogép-halézat hasznalati rendje

. DOK szervezeti és miikodési szabalyzata
o Ttzvédelmi Szabalyzat, tGzriadoterv

o Munkavédelmi Szabalyzat

o Adatkezelési szabalyzat
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7. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

7.1. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tarté6zkodas rendje

7.11. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét a nevel6testiilet — az oktatasi allamtitkar rendelkezése alapjan — az éves munka-

tervben hatarozza meg.

Az iskolai munkaterv rogziti:

. a tanév rendjét,

o a tanitasnélkili munkanapok idejét, felhasznalasat,

. az iskolai rendezvények, innepélyek idépontjat, modjat és az ezekhez kapcsolodo tantes-
tuleti feladatokat,

. az elbre tervezett nevel6testileti értekezletek idejét, témajat,

. az intézményi 6nértékelés éves tervét,

. a nevelGtestulet tagjainak tobbletfeladatait az adott tanévben,

° szul6i értekezletek, fogadoorak rendjét

. a hagyomanyapolas alkalmait

. orszagos mérések rendjét.

A havi teendSk pontos id6beosztasardl az iskolavezetés a nevelStestiilet tagjait havonta irasban ta-
jékoztatja.
A gimnaziumi épuletszarny szorgalmi id6szakban hétf6tél péntekig reggel 6 ora és este 19 6ra ko-

zOtt, az altalanos iskolai épiletszarny reggel 5 6ra és este 21 ora koézott tart nyitva.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben el6zetesen nyilvanossagra hozott tgyeleti rend szerint tart
nyitva. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad en-

gedélyt.
A tanitas heti és napi rendje

A tanitas heti rendjét 6rarend rogziti. A folyosotigyeleti és a helyettesitési rend a heti érarend mel-
1ékleteként készul el. Mindegyiket az igazgat6 hagyja jova.
Az oktatas alapegysége a tanora, amelynek védelmét a lehetd legnagyobb mértékben biztositjuk.

Tanart vagy tanulot a tanitasi 6rardl kihivni csak rendkiviili esetben szabad.

7.1.1.1. A csengetési rend:

1. 6ra  7.25-8.10
ora 8.20 - 9.05
ora  9.20—-10.05
ora 10.20 - 11.05
ora 11.15-12.00
ora 12.20 - 13.05
7. oOra 13.15 - 14.00

Az 6rakra torténé becsengetés el6tt 2 perccel jelz6csengetés hivia fel a figyelmet az 6rak kezdésé-

SRR eI

re, kicsongetés el6tt 5 perccel pedig a tanitasi 6ra végére.

/////
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Az iskola éptiletében az iskolai dolgozdokon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos tgyet intéz8k tar-
tézkodhatnak, ill. azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak. A hivatalos tigyek intézése
az iskolatitkari iroddkban torténik hétf6tol csitértokig 7.20 és 16.00, pénteken 7.20 és 15.00 o6ra
kozott. Az épiletbe belépé idegeneket, illetéleg latogatokat a portas az irodaba telefonon bejelenti.

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épuletben portai tigyelet van 6.00 — 19.00-ig a
gimnaziumi éptletszarnyban, 5.00-21.00-ig az altalanos iskolai épiiletszarnyban. Az idegen a portas-
nak koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat.

A tanitasi napokat és az egyes tantargyakbol megtartott 6rakat a napléban adminisztralni kell. Ta-
nitasi napnak szamitanak azok a munkanapok, melyeken legalabb harom o6rat tartottak az osztaly-
nak. Arra is lehet6ség van, hogy a tanitasi 6rat és napot a nevelési tervben vagy a helyi tantervben
meghatarozottak szerint az iskolan kivil (tanulmanyi kirandulas, erdei iskola keretében) teljesitsék.

Amennyiben egy adott tanitasi napon az egész iskola k6zOsségét, tanuldifjisagat érinté tandran
kivili tevékenység megvalositas azt indokoltta teszi, roviditett tanérak is tarthatok. Roviditett orak

megtartasat az igazgatd jogosult elrendelni.

7.1.2. Az intézmény épiiletében tartézkod4s rendje

7.1.2.1. A tanulék fogadasa, nyitva tartas

A gimnazium szorgalmi idészakban hétf6tél péntekig reggel 6 6ra és este 19 6ra kozott, az altala-
nos iskola reggel 5 6ra és este 21 6ra kézott tart nyitva. , ez id6 alatt folyamatos portai tigyelet bizto-
sitott.

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

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitva tartasi rendtél valo eltérésre az
igazgato ad engedélyt.

A reggeli tanari tigyelet a gimnaziumi éptletrészben 7.20-kor, az altalanos iskolaiban 7.30-kor kez-
dédik. Az altalanos iskolai tanuldk az intézménybe érkezéstdl 8.00 6raig j6 id6 esetén az udvaron,
rossz 1d6 esetén a zsibongdban tartézkodnak. A tantermekbe torténd k6z6s felvonulasra az tigyele-

tes pedagogusok adnak engedélyt.

Pedagogusoknak és tanuléknak a tanitasi 6rak kezdete el6tt legalabb 10 perccel meg kell érkezni

az intézménybe.
A tanulok udvaron tartézkodasanak rendjét az iskolai hazirend hatarozza meg.
7.1.2.2. Tanari iigyeleti rend az intézmény teriiletén

A folyosoi és udvari tanari tgyeleti beosztast minden tanév elején jra kell késziteni és félévkor (az

esetleges orarendi valtozasok miatt) aktualizalni kell.

Rendkiviili eseményeket — karokozas, tanuldbaleset stb. — az tigyeletet ellat6 tanar azonnal jelente-

ni koteles az intézményben tartézkodo vezetének.

7.1.2.3. Munkavallalok tavozasa

Az iskola pedagégus dolgozéi munkaidében, tanftasmentes 6raikon — amennyiben rendes vagy

rendkiviili helyettesitési feladatokat az intézmény vezetdje szamukra nem rendelt el — tavozhatnak
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az éptletbdl. A tavollét idejét a munkaid6 nyilvantartas dokumentumaban kilon feltiintetni nem
kell.

7.1.2.4. A tanulok tavozasa az iskolabol

A tanitasi id6 végén a napkozit vagy tanuldszobat nem igénylé tanuldk tivoznak az iskolabdl. A

délutani foglalkozasokon részt vevé altalanos iskolai tanulok tavozaskor a zsibongdban varhatjak

meg sziileiket. Az iskolaépiilet utcai frontjan varakozni nem lehet.

Tanitasi idében az iskolat a tanul6 csak rendkiviili esetben — pl. varatlan rosszullét, betegség -, al-
talanos iskolai tanul6 esetén a sziil6kkel val6 telefonos megbeszélés alapjan tortént megallapodas
szerint, gimnaziumi tanulé engedéllyel és portai regisztracioval hagyhatja el. Az altalanos iskolai

tanuld lehetdleg szil6i kisérettel, vagy felnétt feliigyelettel hagyja el az éptiletet.

Kotelezd tandra keretében az egyes tanulécsoportok tanitasi idében kézosen elhagyhatjak az isko-
la épiletét elézetes igazgatdi engedéllyel. Ilyenkor az orat tarté pedagogus vezetésével, valamint a
szitkséges szamu feln6tt kisérettel kozlekednek a tanuldk. A biztonsagos kozlekedés szabalyainak
betartasaért az orat tarté pedagogus a felelés. Amennyiben a tavozas tobb tanorat is érint a pedagd-

gus értesiti errdl a tobbi érintett kollégat.
7.1.3. Tanitasi sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok
Tanitasi sziinetek a szorgalmi idészakban az Gszi, téli és tavaszi szlinet. Ezeknek rendjét az EMMI

rendeletben szabalyozza.

Tanitasi sziinetek idején, tovabba tanitas nélkili munkanapok alkalmaval az iskola — ha erre igény
van — feliigyeletet biztosit az altalanos iskolai gyermekek szamara. Tanitas nélkili munkanapok kije-
I6lése a tanév elején az iskola éves munkatervében torténik, a sziléi munkak6zosség és a diakon-

kormanyzat egyetértésével.
Az igazgatonak és helyetteseinek a nyari sziinetben 3 alkalommal 9-12 6raig tgyintézés biztositasa

céljabdl irodai tgyeletrdl kell gondoskodni.

7.1.4. Az épiiletben tartozkodis rendje az intézmény zdrva tartdsa idején

Az iskola a tanitismentes napokon és tanitasi sziinetekben az aktualisan elkészitett tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tgyeleti idén kivil csak a beosztasuk szerint munkat végz8k (fitdk, takaritok,

konyhai dolgozok) tartézkodhatnak az épiletben.

Munkaszineti napokon, hétvégi pihenénapokon az épiiletben tartézkodasra az igazgaté adhat en-

gedélyt.
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8. AZ INTEZMENY MUNKAREND]JE

8.1. Az intézmény vezeti munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetSje vagy egy helyettese az intézményben tartézkodik abban az idészakban,
amikor tanitasi 6rak, tanuléink szamara szervezett iskolai rendszerd délutani tanrendi foglalkozasok
vannak. Ezért az igazgat6 vagy helyettesei kozil legalabb egyikik hétf6tdl csutortokig 7.15 és 16.00
ora kozott, pénteken 7.20 és 15.00 6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkaju-

kat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel$ id6ben és id6tartamban latjak el.

8.2. A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidSkeretben végzik munkajukat. Szombati és vasar-

napi napokon, innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagbégusok napi munkaidejiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi programjai-
nak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogad6orakat, sziiléi
értekezlete napjan a napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell
szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé elbirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi prog-
ramok kifuggesztése, illetve a helyben szokasos médon kiftiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.

Junius hénapban — a szébeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagogusok négyhetes
munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik altalaban 160 6ra. A janius havi munka-
id6-keret kezd6 id6pontja a junius 1-jét kdvetd elsé héttsi nap, befejezé napja az ezt kovetd negye-
dik hét pénteki napja. A szoébeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részveves pe-

dagogusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.
8.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitéltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal Osszefligeé feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

. a kotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,
° a munkaidé t6bbi részében ellatott feladatokra.

8.2.1.1. A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

o a tanitasi 6rak megtartasa,
. a munkako6zosség-vezetdi feladatok elatasa,
. osztalyténoki feladatok eHatasa;

. iskolai sportkéri foglalkozasok,

° énekkar, szakkorok vezetése,

. differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkdz-
tatas, el6készitdk stb.),

. szakvezet6i, mentoti feladatok eHatisa,

. napkézis foglalkozasok
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. tejleszté foglakozasok
o konyvtarosi feladatok ellatasa, megtartasa.

A pedagdgusok kotelezé draban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolo-
do6 el6készitd és befejez6 tevékenység idotartama is. El6készité és befejez6 tevékenységnek szamit a
tanitasi ora el6készitése, az adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirdsa, a tanulokkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezé 6raszam keretében ellatott feladatokra for-

ditand6 munkaid6t 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és
a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az Orarend készitésekor els6sorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetéség szerint figye-

lembe veszi.
8.2.1.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:
a) a tanitasi ordkra valo felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek Gsszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
K) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

I) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi, didkénkeormany-

T

zatot-segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben,

r) tanulmanyi kirandulasok;-iskelat-tinnepségek-€ésrendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel, azok szervezése,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

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

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremikodeés,

24



Szegedi Tudomanyegyetem Gyakorlé Gimnazium és Altalanos Iskola
Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

X) szertarrendezés és szaktantermek rendben tartasa

y) eseti helyettesitések ellatasa.

8.2.1.3. Az intézményben, illetve azon Kkiviil végezheté pedagégiai feladatok
meghatarozasa

A pedagbdgusok a munkaidé tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

. a 8.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

° a 8.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, k, p, r, u, w, y
pontokban leirtak.

Az intézményen kivil ellathaté munkakori feladatoknak a kereteit az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhetS feladatok ellatasakor a peda-
gogus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kéznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésé-
ben 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épé meghatarozott k6tott munkaidére vonatkozé eléirasait

¢és a munkaltat ezzel kapcsolatos dontéseit — maga dont.

8.3. Pedagdégusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feltgyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy helyettese
allapitja meg az intézmény orarendjének fiigevényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszealli-
tasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figye-
lembe venni. Az intézmény vezet&ségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartasa

mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illet-
ve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedago-
gus a munkabdl val6é rendkiviili taivolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7.25 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
helyettesitésérdl intézkedhessen.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgat6tol vagy az 6t helyettesits igazgatohelyettestSl kérhet
engedélyt a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését igazga-
tohelyettes is engedélyezheti.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint —

szakszer( helyettesitést kell tartani.

A pedagogusok szamara — a kotelezé oraszamon felili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefiiged
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az igaz-

gatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatisa utan.

8.4. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd
és nem kotelezé 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel§-oktaté munkaval Osz-

szefluggd tovabbi feladatokbdl all.

25



Szegedi Tudomanyegyetem Gyakorlé Gimnazium és Altalanos Iskola
Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok, illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai dokumen-
tumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezheté feladatok idétartamanak és idépontjanak
meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiged egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti
munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intéz-
ményben elvégezhetd feladatok ellatisakor a pedagbégus munkaidejének felhasznalasardl maga dont,
igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoéi utasitas kivételével — munkaidd-

nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem biztositha-

to.

8.5. Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munka-
rendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakéri leirasukat is 6 ké-
sziti el. A térvényes munkaidé és pthen6idé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javas-
latot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsa-
ganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatiasa adminisztrativ és technikai dolgozék esetében az

igazgatd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

8.6. A tanitasi orak, orakoézi sziinetek rendje, idGtartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.

A tanitasi 6ran kivili foglalkozasok csak a kételez6 tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetdk.

A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében kez-
dédik. A kotelezé tanitasi 6rak jorészt délel6tt vannak, azokat legkésébb 14.00 6raig be kell fejezni.
A délutani tanitasi 6rak (laborgyakorlat, délutani fakultacios orak, testnevelés 6rak) a délelétti fog-

lalkozasok befejezése utan 30 perccel kezdédhetnek.

A tanitasi 6rak latogatasara csak az intézmény vezetdi, a tantestilet tagjai és a tanitasi gyakorlatu-
kat végz6 hallgatok jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kote-
lez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes altal elére engedélyezett idépontban és

moédon torténhetnek, lehet6ség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi szunetek rendjét szikség szerint beosztott pedagdgusok feligyelik. Dupla 6rak sziinet
kozbeiktatasa nélkil is tarthatok, idStartamuk ebben az esetben is 45 perc.
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8.7. A munkaidg-nyilvantartas rendje

A munkaid6-nyilvantartas vezetésének szabalyait a 2011. szeptember 1-jét6l hatalyos 2011. évi
LXXIV. térvény irja el6.
Az iskolai munkaidé-nyilvantartas — egymasnak megfeleltetheté — alapdokumentumai:
. naplok bejegyzései
o jelenléti iv vagy elektronikus regisztracié az iskola portain (technikai dolgozok szamara)

8.8. Munkakori feladatleirasok

Az intézményben valamennyi munkavallalé névre sz016, a betoltétt munkakorhoz és az ellatott
feladatokhoz készitett munkakori lefrassal rendelkezik, amelyet a kinevezés atvételekor kézhez kap,

annak atvételét alairasaval igazolja.

A munkakoti leirasok mintait a 3.sz. melléklet tartalmazza.
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9. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKO-
ZOSSEGEI

9.1. Az intézmény nevelGtestiilete

A nevel6testilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgu-
sainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hata-
rozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus mun-
kakort bet6lté munkavallaldja, valamint a nevel$ és oktatdé munkat kozvetlentl segité egyéb fels-
foku végzettségl dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tgyekben a kéznevelési torvényben és mas jogszaba-
lyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

9.1.1. A neveldtestiilet értekezletei, osztilyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestulet az alabbi allando értekezleteket tartja:

° tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

° télévi és év végi osztalyozo konferencia,

. tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

. nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

. egy osztalyban tanit6 tanarok értekezlete (évente legalabb egyszer),
. rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelStestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilénleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok) megbeszélése céljabdl, ha azt a nevelStestilet tagjainak legalabb 50%-a
vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

A nevel6testilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzé-
sét, értékelését osztalyozd értekezleteken, az osztalykozosségek problémainak megoldasat az egy
osztalyban tanité tanarok értekezletén végzi. Az osztalyértekezleteken csak az adott osztalykozos-
ségben tanit6 pedagdgusok vesznek részt kotelez6 jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyf6nokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa
céljabol.

A nevel6testilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszert szot6bbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tgye-
ket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgato szavazata
dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek. A nevel6testiilet don-
tést igénylS értekezletein jegyzokonyv készil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir

ala.
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Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijelolt napon tanévzard érte-
kezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az

iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyozoé értekezletet tart a nevelStestilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi dolgozo-

jat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testileti értekezleten a tantestillet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt

esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

9.2. A nevel6testiilet dontési jogkore

A nevel6testiilet jogkorébe tartozik:

° a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa;

. a szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

. a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

. a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfo-
gadasa;

° a tovabbképzési program elfogadasa;

. a nevelGtestlet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

° a hazirend elfogadasa;

. a tanul6k magasabb évfolyamba 1épésénck megallapitasa, a tanulok osztalyozo vizsgara
bocsatasa;

. a tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés;

. az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal

Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;
o jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

9.3. A nevelétestiilet véleményezési joga

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény muako-
désével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jog-

szabalyban meghatarozott kérdésekben.

Az 6raado tanar a nevelGtestilet dontési jogkorébe tartozo tigyek kozil csak az alabbiakban ren-

delkezik szavazati joggal:

. a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozoé vizsgara
bocsatasa;
. a tanulok fegyelmi tgyei.

Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét

. a tantargyfelosztas elfogadasa elott;
o az egyes pedagogusok kilon megbizasainak elosztasa soran;
o az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.

A Nkt.70.§ értelmében ki kell kérni a nevelStestiilet véleményét
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. a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé pénz-
eszk6zok felhasznalasanak megtervezésében;
o a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek elkészitése soran.
A nevel6testilet a feladatkorébe tartozo tgyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaiboél — megha-
tarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atru-

hazhatja (lasd ott!) a szakmai munkak6zosségekre vagy a diakonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiletet tajékoztatni koteles — a nevelGtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és moédon — azokrdl az tugyekrdl, amelyekben a nevelStestilet megbi-
zasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti és
mikodési szabalyzat, a hazirend, az éves munkaterv elfogadasanal, valamint a vezet6i palyazat vé-

leményezésénél.
9.4. A neveldtestiilet szakmai munkak6z6sségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében ¢és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
iskola pedagdgusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A munkak6zosség feladata a palyakezd6
pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslattétel a gyakornok vezet6tanaranak megbi-
zasara. A munkakozosség — az igazgaté megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gya-

kornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakoz6sség tagjai javaslatot tesznek munkakozosség-vezetSjuk és helyettesének
személyére. A munkakozosség-vezetd és helyettese koziil —a tanitdi és a két tanitasi nyelvld munka-
kozosség kivételével- az egyik a gimnaziumi, a masik az altalanos iskolai teend6k ellatasaért felelSs.
A munkakozosség-vezeté megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idStartamra az igazgat6 jogkore.
Az intézményben tiz munkak6z6sség mikodik: a magyar nyelv és irodalom, ember és tarsadalom,
idegen nyelvi, angol nyelvi, francia két tanitasi nyelvi, természettudomanyok ¢és informatika, mate-
matika, testnevelés-rajz-ének-média (készségtargyak), tanitok és az osztalyfénoki munkakozosség.

A munkak6zosség-vezetS feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, ko-
ordinalasa, eredményeik régzitése, az informacidaramlas biztositisa a vezetés és a pedagdgusok
kozott. A munkakoézosség-vezetd évente beszamol az intézmény vezetSjének a munkakozosség
tevékenységérol, 6sszeallitja a munkak6zosség munkatervét, {rasos beszamolot készit a tanév végi

értékeld értekezlet el6tt a munkakozosség munkajardl.

9.5. A szakmai munkaké6zosségek tevékenysége

A nevelGtestilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves munka-

tervvel Osszhangban — a szakmai munkako6z6sségek feladatai az alabbiak:

. Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
min&ségét.
. Egytuttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a

gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakézosség-vezeték
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetSjével. Az intézmény vezetdje
a munkako6zosség-vezetSket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
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A munkak6z6sség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikodteté-
sével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakulta-
ci6s iranyok megvalasztasaban alkoté médon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintd osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kifrasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuléink tudasanak fejlesztése cél-
jabol.

Véleményezik a pedagdgus allashelyekre beérkezett palyazatok anyagat.

Osszeillitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgik irdsbeli tételsorait, ezeket fej-
lesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eliranyzatok felhaszna-
lasara.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kézosséget; ja-
vaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzo féiskolai és egyetemi hallgatok szak-
iranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriil§ pedagégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pe-
dagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkajat, tapasztalatai-
rol negyedévente referal az intézmény vezetbinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat ta-
mogato6 szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Szervezik az iskolabemutato, el6készitd, nyilt foglakozasokat

* A szakmai munkak&zosség — szakteriletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejleszté-
sére.

A szakmai munkako6z6sség véleményét - szakteriiletét érintéen

* a pedagodgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

® az iskolai nevelést-oktatast segité eszk6zok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek
¢és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

* a helyi tantervi kovetelmények meghatarozasahoz,

* a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

9.6. A szakmai munkaké6zosségek egylittmiikodésének teriiletei

Az iskolan beltli szakmai munkakézosségek kapcesolattartasa elsésorban a munkakozosség-

vezetOk értekezleteinek formajaban torténik. Ezek az értekezletek (kivételes alkalmaktdl eltekintve)

minden hénapban egy alkalommal kertilnek megtartasra. Az értekezleten elhangzottakrdl a munka-

kozosség-vezetSk tajékoztatjak munkakozosségiik tagjait.

9.7. A szakmai munkako6zosség-vezetd jogai és feladatai

A szakmai munkakozosségek tevékenységét munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkak6zosség

vezetdit évente egyszer (a tanév megkezdésekor) tisztségiikben sajat munkakézosségiik megerdsiti,

illetve a k6zosségek tagjaik kezdeményezésére U vezetSt valaszthatnak. A munkako6zosség vezetiét

a munkak6zosség tagjainak javaslatara az igazgat6 bizza meg. A szakmai munkakézosségek vezeti

tagjai a kibévitett iskolai vezet6ségnek.
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9.8. A szakmai munkaké6zosség-vezet6 és helyettesének jogai és
feladatai

. Osszeillitja az intézmény pedagdgiai programia és aktualis feladatai alapjan a munkaké-
20sség éves munkatervét és elkésziti az éves beszamolot,

o Iranyitja a munkakoz6sség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai mun-
kajat az alabbiak szerint:

. javaslatot tesz a tantargyfelosztasra

o véleményezi a szakmai munkako6zosség tagjainak tanmeneteit

. Osszehivja a munkak6zosségi értekezleteket

o kezdeményezi a munkako6zosség tagjainak tovabbképzését,

. véleményt nyilvanit a gyakornok mentoranak személyérol

. segiti a gyakornok munkajat

. javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre

o Az igazgaté megbizasara az intézményi Onértékelés rendszerében szakmai ellenérzé
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezeté-
sének.

. Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetSsége el6tt és a mun-

kakozosség-vezetSk értekezletein.

° Allésfoglalésa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkak6zos-
ség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakozésségen beliili egyeztetésre,
mert a k6zosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

. Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakoézosség-vezetd kote-
les tajékozodni a munkakoézosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd

° szervezi a tartos helyettesitést

. koordinalja a szaktargyi tanulmanyi versenyeket.
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10. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

Az iskolaéptletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cime-

rével kell ellatni. Az épileten ki kell tizni a nemzeti lobogét és az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelSs:

. a k6zosségl tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

. az iskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

° az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

o a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a
didkok elsésorban a kotelezé és a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a Hazirend szabalyozza, amelynek betartasa tanul6-

ink és a pedagdgusok szamara kotelezd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt a szertarakat zarni
kell. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdsaggal vald

egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az altalanos iskolai épiiletszarnyban a tantermeket és a szertarakat, valamint a konyvtarat a peda-
gogusok, az irodakat, a konyhat az ott dolgozok, a tornatermet, portasfilkét, bejarati ajtokat pedig a
portas zarja. Lezart tanterem kulcsat csak az iskola dolgozéjanak lehet kiadni. Alsés tantermek kul-

csa a tanteremben elhelyezett osztaly pedagdgusai részére adhato at.
Ttzvédelmi okokbdl a portan valamennyi helyiség kulcsa megtalalhato.

Az iskolai kényvtar hasznalati rendjét a jelen szabalyzat mellékletét képezé konyvtar mikodést
szabalyzata tartalmazza. A konyvtar nyitva tartasa lehetévé teszi, hogy azt a tanuldk és pedagégusok
minden tanitasi napon igénybe vehessék. Az iskolai konyvtar olvaséterme a tanitasi 6rakra is igény-
be vehet6 oly médon, hogy a kényvtarban folyé munkat ne akadalyozza. Amennyiben a konyvtari
allomany vagyonvédelme biztositott, ott tanéran kiviili foglalkozasok megtartasara is van lehet&ség
az intézmény vezetdjének engedélyével.

Az iskolahoz nem tartozé kilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szolo irasbeli megalla-
podas szerinti idében és feltételek betartasaval tartozkodhatnak az épiiletben. A termek bérbeadasat
megeléz6en az érintett munkakozosség-vezetdkkel egyeztetni kell. Az igénybe vevéket vagyonvé-
delmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelésséggel tartoznak. Kotelesek betartani az intézmény

balesetvédelmi és tdzvédelmi szabalyzatba foglalt el6irasait.

Az intézményben okozott kart — amennyiben az elkévetés ténye és az elkovetd személye bizo-
nyithaté — meg kell tériteni. A tanulék altal okozott karokrdl az osztalyfénok értesiti a sziiléket. A
kar felmérése és a kartérités részleteinek tisztazasa a szervezési igazgatOhelyettes, valamint a gazda-
sagl ugyintézé feladata.

A kils6 igénybevevék jelenlétét, amennyiben az intézmény zarva tartasa idején tartézkodnak az

éptletben; a fenntarté védelmi irodaja altal kirendelt portasok feligyelik.
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11. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

11.1. A dohanyzassal kapcsolatos elSirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt — tilos

a dohanyzas. Az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken is tilos tanuldink szamara a dohanyzas!

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény altal meghatarozott, az intézményi dohanyzas szaba-

lyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény igazgatoja.
11.2. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulék szamara minden tanév elsé hetében az osztalyfénok tiz-, baleset és munkavédelmi ta-
jékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiknek megfelel6 szinten — felhivja a figyel-
mitket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas
megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarai-
nak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen tantargyak:
fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban
dokumentalni kell. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az el6-

irasokat.

A tanul6balesetek bejelentése tanuléink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az 6rajan tértént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzékonyvezését, nyilvan-

tartasat és a fenntartonak torténé megkildését az igazgatd altal megbizott személy végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tdz-, baleset-, munkavédel-
mi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felelés megbizasa az
intézmény vezetSjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason

val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagbgus csak olyan targyakat vihet be a tanitasi és tanitason kivili 6rakra, melyek veszélyte-

lenségérol el6zbleg megoy6z6dott.

11.2.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldi balesetek megeld-
zésében, illetve baleset esetén

Az iskolaban folyé balesetmegel6z6 tevékenységre vonatkozo feladatok ellatasahoz a Munkavé-

delmi Szabalyzatban foglaltak a mérvadok.

11.2.2. Az intézményvezetd feladatai:

. telel6s az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasaért,

o gondoskodik a dolgozok eléirt orvosi vizsgalaton valé megjelenésérél, munkakoritknek
megfelel6 munkavédelmi oktatason vald részvételrdl,

. rendszeresen munkavédelmi ellenérzést tart, a tapasztalatokat irasban régziti,

o gondoskodik a jogszabalyokban, szabvanyokban, szabalyzatokban el6irt munkavédelmi

rendelkezések megtartasarol,
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. tfegyelmi jogkort gyakorol,
o az el6fordulé munka-, tanuloi- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban részt vesz, a tor-
vényben elbirtak alapjan intézkedik.

11.2.3. Az iskola minden dolgozdjinak alapvetd feladata

Az iskola minden dolgozdjanak feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik meg-
Orzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fenndll, a szukséges intézkedést megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat, valamint a tGzvédelmi utasitas és a tlzriadé terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan megfelel$ tantargyi keretben oktatni kell a tanuldk biztonsaganak

és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A pedagbégusok a tandrai és tanéran kivuli foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet meg-

tartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulékkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetnitik kell a tanuldkkal az egészségiik és

testi épségitk védelmére vonatkozé elbirasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfénokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal.

A tanév megkezdésekor, az elsé osztalyfénoki oran ismertetni kell:

° a hazirend balesetvédelmi elSirdsait,

. a rendkiviili esemény (baleset, tdzriad6, bombariadd, természeti katasztrofa) bekévetke-
zésekor sziikséges teendSket, a menekiilési utvonalat,

. a menekilés rendjét,

° a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

. a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A pedagoégusoknak tajékoztatniuk kell a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegd feladat, il-
letve tanéran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokrol, a kotelezd viselkedés

szabalyairdl, egy esetleges rendkiviili esemény bekévetkezésekor kovetendé magatartasrol.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a baleset-
védelmi naploba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, szamitastechnika) vezetd
pedagdgusok baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatodja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi el-
lenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6-
pontjat, a szemlék rendjét és az ellenbrzésbe bevont dolgozokat az iskola munkavédelmi szabalyzata

tartalmazza.

A tanulok rosszulléte esetén a szul6t értesiteni kell. Ilyen esetben az altalanos iskolai tanulokat

csak feligyelet mellett lehet elengedni orvosi vizsgalatra.
11.2.4. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevel6ének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét ese-

tén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:
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. a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha szitkséges, orvost kell hivnia,
° a balesetet, sérilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,
° minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgat6ja-

nak vagy helyettesének.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentl

orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosti segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkertlhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megel6zése érdekében és a szitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulbbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

° A tanulbbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

. A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
galni, és a balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6-
konyv egy példanyat meg kell killdeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a ta-
nulénak (kiskorua tanuld esetén a szilének). A jegyz&konyv egy példanyat az iskola 6rzi
meg.

. A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A silyos baleset kivizs-
galasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.

11.3. Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a nevel6-
oktaté6 munka szokasos menetét akadalyozza, ill. az iskola tanul6inak és dolgozodinak biztonsagat és

egészségét, valamint az intézmény éptiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

° természeti katasztrofa (pl. villimcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
° tlz
. robbantassal torténé fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola éptletét vagy a benne
tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetS rendkivili eseményre utald tény jut a tudomasara, ko-

teles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatéjaval, ill. valamely intézkedésre jogosult felel6s vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetSk:

° igazgato,

o igazgatohelyettesek,

° munkavédelmi felelGs
° tlzvédelmi felelGs.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

. tliz esetén a tlzoltdsagot,
. robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendbrséget,
. személyl sériilés esetén a mentdSket,
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° a fenntartot,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szitkségesnek tartja.

Riasztas rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezet6 utasi-
tasara az épuletben tartézkodd személyeket folyamatos csengetéssel és/vagy az iskolaradion keresz-
til értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éptlet kitirité-

séhez. A veszélyeztetett épliletet a bent tartézkodd tanulécsoportoknak a tlizriad terv alapjan kell

elhagyniuk.
Levonulas a gyiilekezGhelyre:

Az emeleti tantermekbdl a [épcsén keresztil, a foldszinti kijarati ajtén az utca felé kell levonulni a

gyltlekezbhelyre.
A tanulok az 6rat adé tanarok vezetése mellett vonulnak a gyiilekez6helyre.

A tanarok felel6sek a feliigyeletiik ald rendelt tanulok fegyelmezett magatartasaért.
Kivonulas

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett éptiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyulekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a tanulok részére tanodrat vagy mas foglalko-

zast tarté pedagogusok a felelGsek.
Kitirités

A veszélyeztetett éptlet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezSkre:

° Az éptletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd nevel6nek
a tantermen kivil (pl. a mosdéban, szertarban, stb.) tartézkodo tanuldkra is gondolnia
kell.

. A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éptilet elhagyasa-

ban segiteni kell.

. A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast tartd pedagdgus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e tanuld az épiletben.

Kiiiritéssel kapcsolatos vezetdi feladatok

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel8s vezetének a veszélyeztetett éptlet kitirité-

sével egyidejtleg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

. a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

° a kézmuvezetékek (gaz, aram) elzarasarol,

. a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

. az els6segélynytjtas megszervezésérol,

. a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tizoltosag, tizszerészek,

stb.) fogadasarol.
11.4. Tizvédelem

Thz esetén szitkséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Ttzriad6 terv” tartalmazza.
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11.5. Bombariado esetén sziikséges teenddk:

Bomba elhelyezésérdl értesild, vagy bombat észlel6 személy koteles ezt azonnal jelenteni az in-
tézmény vezetSjének, és a kornyezetét riasztani mindaddig, mig a létesitmény koézponti riasztasa
meg nem tortént.

A bombariadét a hangosbemondoén keresztiil kell elrendelni. Technikai akadaly esetén hosszan

tarté csengetést kell alkalmazni.

Ertesiteni kell a rend6rséget és a tizoltosagot az alabbi adatok kozlésével:

. intézmény neve és pontos cime,

° a bombaérzékelés forrasa,

o emberélet mennyire van kozvetlen veszélyben,

. a bejelentd neve, lakcime, telefonszama, a bejelentés ideje.

Az intézmény kitritését a bombariad6 elrendelésekor azonnal meg kell kezdeni. A tanuldk az orat
tarté tanar vezetésével az érvényben 1évS levonulasi dtvonalon keresztill hagyjak el az épiiletet és
mennek biztonsagos helyre, a létszamot ellendrzik. A pedagégusok torekedjenek a tanuldk meg-

nyugtatasara.

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola igazgatdja hala-
déktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondos-

kodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.
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12. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLI-
TOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

12.1. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt doku-
mentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert al-
kalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben al-
kalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyom-

tatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

° az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

° az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
. a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

° az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus dton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgaté alafrasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A doku-
mentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilon e célra 1ét-
rehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korla-
tozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

12.2. Az elektronikus uton el8allitott, papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként

kezelendod.

Az elektronikus naploba az adatokat az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracidéért felelés al-
kalmazottak viszik be. Az adatok tarolasa az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis
naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzo-

kat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket.

Félévkor a tanuld osztalyzatait és mulasztasait — a zaradékok kivételével - az ellen6rzébe be kell
vezetni, vagy az ezeket tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia,
az iskola korbélyegzéjével le kell pecsételni, az ellenérz6t vagy a kinyomtatott iratot pedig at kell

adni a tanulénak vagy a sztlének. Az év végi bizonyitvanyt kézzel vagy nyomtatva is ki lehet t6lteni.
A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt adatokbdl papir alapu térzslapot kell kidllitani, amely-
nek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony megszinésének mas

eseteiben.
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A nyolcadik osztalyos tanulok kézépfoku iskolaba torténd jelentkezése esetén a jelentkezési lapo-
kat, a tanul6i adatlapokat, médositas esetén a modositott tanuldi adatlapokat a KIR feliletén, rész-
ben a KIR-ben tarolt tanul6i adatok atemelésével az osztalyfénokok kitoltik, majd kinyomtatas utan
alairjak és a szulékkel (gondviselével), majd a tanuléval torténd alairatas utan benyujtjak az igazga-
tonak hitelesités céljabol (iskola pecsétje, igazgatd alairasa). A papir alapu jelentkezési lapok egy
eredeti példanyat az intézmény kozépiskolai beiskolazasért felel6s igazgatohelyettese eljuttatja a

megjelolt kézépiskolakba.

Az igazgatohelyettes a tanuléi adatlapokrdl a Felvételi Kézpontba valé tovabbitas el6tt fénymaso-

latokat készit, és azokat elzarva 6rzi a moédositéd tanuléi adatlapok beadasanak hataridejéig.
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13. A TANITASI ORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA,
SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

13.1. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti ha-
rom orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szervezink. A 4. és 5. testnevelés 6rat diakjaink sza-
mara az alabbi rendben biztositjuk:

o A diaksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras ko-
telez6 sportkori foglalkozason vald részvétellel.

o A tanulok altal a délutani id6szakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra foglal-
kozason torténd részvétellel. A valaszthat6 sportagakat az intézmény igazgatoja a tanév
inditasat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza.

Alsé tagozatos altalanos iskolai tanulécsoportok szamara néptanc oktatas heti két 6raban.. A nép-
tanc oktatast valaszto csoportok el6z6 tanév junius 1-jéig donthetnek valasztasukrol.

. A kuls6 szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportold tanulok szamara a szakosz-
talyban t6rténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal be-
szerzett igazolas benyujtasaval.

13.1.1. Tanordn kiviili sportfoglalkozdsok

Iskolank a kovetkezé sportcsoportok miikédését tamogatja az alabbiak szerint:

. fia és lany kézilabda sportcsoport 9-12. évfolyam szamara,
. fia és lany roplabda sportcsoport 9-12. évfolyam szamara,

. fia és lany kosarlabda sportcsoport 9-12. évfolyam szamara,
. természetjaro sportcsoport 9-12. évfolyam szamara,

. kondicional6 sportcsoport 9-12. évfolyam szamara,

. tomegsport foglalkozasok 5-12. évfolyam szamara,

o also tagozat részére labdas képességfeijleszté foglalkozasok.

13.2. A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldok érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tanéran kivili 6rarendben,

terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

. A tehetséggondozas keretéill szolgalé csoportokat a magasabb szintt képzés igényével a
munkak6zosség-vezetSk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell ve-
zetni.

° A tanulok 6ntevékeny diakkéroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszerve-
zését és mikodtetését a didkok végzik. A didkkoérok munkdja nagymértékben hagyatkozik
a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejleszté tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat
a tanulok kérése alapjan pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményveze-
t6 engedélyével.
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. A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanul6k intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetést versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felké-
szitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyet-
tes felelGsek.

° A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kove-
telményekhez val6 felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagogus
tartja.

o Az iskola énekkara sajatos didkkorként makodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott ko-

rusvezetd tanar. ElsGsorban a koz6s éneklés igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai és
kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

. Szervezett kilfoldi kapesolatok révén a tanulok jobban elmélytilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kézvetlen ta-
pasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl és mas oktatasi intézményekrdl.
Kilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagdgus vezetésével, a szilok hozzajaru-
lasaval szervezhetOk.

° A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kzosségek kialakitasanak és fejlédésének szer-
ves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egy-
ben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

° napkozis foglalkozas.
13.3. A napkozi otthon miikodése

A napkézis foglalkozasokat oly médon szervezzitk meg, hogy az a tanuldk és szilleik igénye sze-
rint eleget tehessen az iskolai felkészitéssel és a gyermek napkézbeni ellatasaval 6sszefiiggd felada-
toknak

Napkozi otthon az alsés évfolyamokon mikodik. A csoportok kialakitasanak szempontja az osz-
talyonkénti (legalabb 15 £8) vagy évfolyamonkénti mikodtetés.

A napkézi otthon a szorgalmi idészak alatt mikodik. A tanév befejezését kovetben igény szerint
janius honapban napkézis tabor mikodik.

Osztalyonként 15 £6nél kevesebb jelentkezé esetén, valamint tanitas nélkili munkanapon, nevels-
testtileti értekezletek idStartama alatt a napkozis csoportok dsszevonhatok.

A napkézis foglalkozas és ellatas az utolsé tanitasi 6rat kovetSen kezdddik és 16.30-ig tart. Vala-
mennyi csoportban — évfolyamtdl és tandéran kivili elfoglaltsagtdl fiiggben — legalabb 60 percet a
masnapi tanitasi orakra torténé felkésziilés céljabol kotelez6en tanulasra kell forditani. A pedago-
gusnak gondoskodnia kell arrél, hogy a tanuldsi id6 zavartalan munkaval teljen, és valamennyi tanu-
16 elvégezze feladatait. A tanulasi id6 végétdl 16.30-t61 17.00 oraig 6sszevont tigyeletet kell szervez-

ni.

13.4. Ko6zosségi szolgalat

A kozosségi szolgalatra vonatkozé szabalyozast a 4. sz melléklet tartalmazza.
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14. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI
ES RENDJE

14.1. A munkavallaléi k6zosség

Az iskola nevel6testiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé adminisztrativ
és technikai dolgozokbdl all.
Az igazgatd — a megbizott vezetSk és a valasztott képviselSk segitségével- az alabbi iskolai k6zos-

ségekkel tart kapcsolatot:

° szakmai munkako6zosségek,
o szil61 munkakozosség,

° didkénkormanyzat,

. osztalyk6zosségek.

14.1.1. A nem pedagogus munkakdrben alkalmazott dolgozok kézbssége

Az intézmény nem pedagdgus munkakornek szamité allashelyein alkalmazasban 2 iskolatitkar , 1
gazdasagl ugyintéz6, 1 gazdasagi és 1 miszaki dolgozo. Pedagdgus végzettséggel rendszergazda
munkakort tolt be egy dolgozo, 2 £6 okatastechnikus, 1 laborans, az iskola melegit6konyhajan al-
kalmazhaté dolgozok szama 3 £6. Munkakori feladataikat munkakéri feladatleirasuk szerint végzik,

amelyek e dokumentum mellékletét alkotjak.

14.2. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban mikodé sztléi szervezet a Sziléi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzMK). Dontési

jogkorébe tartoznak az alabbiak:

° sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

. a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elndke,
tisztségvisel6i),

° a szul6i munkak6zosség tevékenységének szervezése,

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

A SzMK vezet6ségével torténé folyamatos kapcsolattartasért, az SzMK véleményének a jogsza-

baly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felel6s.

Az SZMK-nak véleményezési joga van a kovetkezé kérdésekben:

o a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor vagy médositasakor,
o jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
o a hazirend elfogadasakor.

14.2.1. Kapcsolattartas a sziil6i munkakozosséggel

A Szuléi Kozosség iskolaszintl képviselbjével az iskola vezetése tart kapcsolatot.

Az iskolai Szul6i Koz6sség valasztmanya az igazgatd kezdeményezésére legalabb félévente tlést
tart, amelyre a tagok irasbeli meghivét kapnak a napirend megjel6lésével. A valasztmanyi értekezle-

ten tanacskozasi joggal vesz részt az igazgatd (igazgatohelyettes), a Diakonkormanyzat vezetdje,
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valamint a gyermekvédelmi felel6s. A napirendet az igazgatd terjeszti elé. Az igazgatd évente egy-
szer tajékoztatot tart a Szulé1 Kozosség szamara.

A valasztmany tléseirdl a napirend jellegétdl fiiggden irasbeli feljegyzés készil. A valasztmanyt ta-
jékoztatni kell azokrdl a dontésekrdl, melyeket a nevelStestiilet az iskolai és csaladi nevelés kozos

feladatairdl, az iskola egészét érinté programokrol hozott.

A tanév elsé szuloi értekezletén osztalyonként az osztalyténok vezetésével (és az érdekelt napko-
zis nevel6k kozremikodésével) szuloi értekezletet kell tartani, ahol a sziil6k tajékoztatasan tdlmend-
en megvalasztjak az osztaly sziil6i kozosségének képvisel6it (osztalyonként 2 £6). A megvalasztott
képvisel6k alkotjak az iskola Szil6i K6zosség valasztmanyat, mely sajat hataskorében nyilt szavazas-

sal elnokot valaszt.

14.3. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetSséget az intézményi tanacs meg-
alakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabdlyozza az

intézményi tanacs létrehozasanak kérilményeit.

14.4. A diakénkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A diakon-
kormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat szervezeti és mukodési
szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szerveze-
ti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a

szetrvezet szamara.

A didkénkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a neve-
16testiilet hagyja jova. (5.sz. melléklet) Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti és miko-
dési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A diakénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja Gssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség egyetértésével— az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves
idétartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott id6-
ben — diakk6ézgydlést tart, melynek Gsszehivasat a didkénkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A
diakkozgytlés napirendi pontjait a kdzgyilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hoz-
ni.

A diakénkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mtkédésének szaba-
lyai k6zott kell 6rizni. A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazga-

tosaggal vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A DOK-nek véleménynyilvanitasi joga van minden olyan kérdésben, amely az iskolai tanul6i 1ét-
szam legalabb 50%-at érinti.

A tanul6 vélemény-nyilvanitasi jogaval az alabbi férumokon élhet:

. osztalyténoki 6ran;
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° DOK férumokon;

. szervezett belsé kézvélemény-kutatas alkalmaval (irasban).
A DOK dontési joggal rendelkezik:
. sajat mkodésével kapcsolatban; a nevelStestiilet véleményének kikérésével;
. a DOK mitikédéséhez biztositott anyagi eszkézok felhasznilasanak tekintetében;
. hataskori gyakorlasaval kapcsolatban;
. egy tanitas nélkili munkanap programjanak meghatarozasakor;
. a DOK szervezeti és mikodési szabalyzatinak elfogadasakor.

A DOK egyetértési joggal rendelkezik:

° a Hazirend elfogadasakor, ill. médositasakor;

. az iskola Szervezeti és Mkodési Szabalyzatanak elfogadasakor, ill. médositasakor;

. az Unnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatban;

° a DOK, a diakképviselet, valamint az iskolai vezetSk kozétti kapesolattartis formajanak
és rendjének meghatarozasaban;

° a mindennapi testedzés formaival kapcsolatban;

. a tanulok szervezett véleménynyilvanitasa és a tanulok rendszeres tdjékoztatasa rendjével
és formaival kapcsolatban;

. a tanul6k jutalmazasanak elveivel és formajaval, illetve a fegyelmez6 intézkedések forma-
ival és alkalmazasanak elveivel kapcsolatban;

. a DOK részére biztositott helyiség(ek) kijelolésének, hasznalati joga megvonasinak meg-
hatarozasaban.

A tanuloknak joguk van egy tanitas nélkili munkanap programjanak az eldontésére:

° a tervezett programrol a nevel6testiiletet 1 honappal el6bb, a havi nevel6testiileti értekez-
leten a DOK képvisel6inek tajékoztatni kell; a nevel6testiilet szobeli vélemény-
nyilvanitas utin 2/3-od tobbséggel nyilt szavazissal fogadja el a programort;

° a tanitas nélkuli munkanap esetleges koltségeit az iskola viseli mikodési kerete terhére;
° a nevel6testiilet a diakok el6zetes szobeli felkérésére kbzremtkodik a program szervezé-

sében, lebonyolitasaban;
. a tanul6k ezen a napon jogosultak az iskola Gsszes helyiségét és egyéb létesitményeit fel-
tgyelet mellett (sportudvar, tornaterem, tornaszoba, ebédls, konyvtar) hasznalatba venni.
A diakoknak joguk van évente legalabb 1 alkalommal diakkozgytlésen (iskolagytlésen) részt ven-
ni, amelyeknek célja:

. a DOK mitikddésének és a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése;
° aktualis feladatok meghatarozasa;
° az iskolai életet érinté problémak tisztazasa.

A diakkozgytlést (iskolagyilést) az igazgatd, a nevelStestilet vagy a tanuldk legalabb 50%-anak
képviseletében 2 DOK kezdeményezi, legalabb 15 nappal el6tte nyilvinossagra hozva annak helyét,
idépontjat és témajat. A kozgytilés el6készitését a DOK képviselSie, az igazgaté és a DOK miiko-
dését patronald tanar végzi, szitkség szerint az osztalyfénokok bevonasaval.

A kozgytlésre (iskolagytlésre) az adott tanitasi napon az iskola tornatermében kertl sor.

14.5. Az osztalykozosségek

Az iskolai k6zosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetS csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
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. az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
. kildottek delegalasa az iskolai didkénkormanyzatba,
. dontés az osztaly beltgyeiben.

Az osztalykozosségek vezetGje: az osztalyf6nok

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmené rendszer

elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

o Az iskola pedagbgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja so-
ran maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

. Egytttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

o Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat.

. Kapcsolatot tart az osztaly szil6i munkakozosségével.

° Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

° Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelStestiilet elé ter-
jeszti.

. Szuloi értekezletet tart.

° Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendéket: digitalis naplé vezetése, ellendrzése,
torzslapok, bizonyitvanyok megirasa, hianyzasok igazolasa.

. Segiti a kbzosségl szolgalat szervezési és adminisztrativ feladatait.

. Segiti az osztalya kotelezé orvosi vizsgalatat.

. Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjasagvédelmi felel6sével.

. Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremukodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

. Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére.

° Részt vesz az osztalyf6noki munkakozosség munkajaban, segiti a k6zos feladatok megol-
dasat.

. Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

14.6. A sziil6k, tanulok, érdekl6ddk tajékoztatasanak formai

14.6.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok szul6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként harom sziiléi érte-
kezletet tart. Ezen tdl a felmeril6 problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfénok vagy a
sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i értekez-

letet az igazgat6 hivhat dssze.

Majusban a leendé elsé osztalyosok sztleinek tartott elsé sziil6i értekezleten az igazgato és a tani-
tok tajékoztatjak a sziilSket az iskola mikodésének rendjérdl. Az intézmény mikodését szabalyozo
dokumentumok elolvasasara az iskola konyvtaraban, illetve az irodaban van lehetéség. A felmerilé
kérdésekrdl az igazgatd ad felvilagositast fogadoorajanak idépontjaban. A dokumentumokban té1-
tént modositasokrol az igazgatd tajékoztatja a szuléi munkakézosség tagjait, az osztalyfénokok tajé-
koztatjak a sziil6ket és a tanulokat. Az iskolai dokumentumok (pedagdgiai program, hazirend) az

intézmény honlapjan elérhet6ek.
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Az osztaly szil6i koz6ssége legalabb félévenként szil6i értekezletet tart, ahol az osztalyfénok ve-
zetésével elemzik a tanuldl k6zosség fejlédését, meghatarozzak az iskolai és a csaladi nevelés Gssze-
hangolasanak id6szert feladatait, dontenek az osztalykézosség sajat programjairdl — kiilénés tekin-
tettel a szll6k kozremikodésére. Az osztalyfénok és a sziil6i kozosség képvisel6i rendszeresen

egyuttmikodnek az elfogadott programok, a sziilék altal vallalt feladatok szervezésében.

A szil6k maguk is kezdeményezhetik az osztaly szilo6i értekezlet Osszehivasat, melyre, ha az in-

tézmény muikodését érinté tgyekrdl van sz6, az igazgato jelenlétében keriil sor.

Az igazgato altal 6sszehivott rendkiviili sziiléi értekezleten jelen van az osztalyfénok.
14.6.2. Taniri fogadoorik

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idépontban — két alka-

lommal tart fogadoorat. A fogaddorak idétartama 90 perc.

Amennyiben a szil6, gondvisel6 a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy (elektronikus) levél utjan

torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor a pedagégus heti fogaddorajan.
14.6.3. A gimndziumi didkok sziileinek irdsbeli tdjékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiknek. A sztlével vald kapcesolatfelvétel e-mailben, telefonon vagy

az ellen6rzon keresztul torténhet.

Az osztalyfénok az ellen6rzén keresztil értesiti a szil6ket a fogaddorak, a sziil6i értekezletek és
mas fontos események idépontjardl, valamint a fegyelmi biintetésekrdl, ill. a jutalmazasrol. A szak-
tanar legkésébb a tanév vége el6tt négy héttel hivatalos levélben értesiti a szil6t, amennyiben vala-

mely tantargybdl a tanul6 bukasra all.
Az altalanos iskolai diakok sziileinek tajékoztatasa

Irasbeli tjékoztats

A tanul6 ellen6rzéjén,tajékoztatd fiizetén vagy az e-naplon keresztil az iskola {rasban folyamato-
san tajékoztatja a szul6t gyermeke tanulmanyi elémenetelérél.

Altaldnos esetekben — fogadoorak, szuldi értekezletek idépontja, esetleges iskolai munkarend-
valtozas, hatarid6krdl szOl6 tajékoztatas, jutalmazas, fegyelmi vétség stb. - a sziilék irasbeli tajékoz-
tatasa a tanuld tajékoztatd fizetén keresztil, illetve e-mailben torténik.

Kotelezé hivatalos levélben tajékoztatni a sziilét december 15. és majus 1. hatarid6vel, amennyi-
ben gyermeke valamelyik targybol bukasra all, figgetlenil attdl, hogy a sziilének arrél van-e tudo-

masa.

Kotelez6 tovabba irasban tajékoztatni a szilSt abban az esetben, amennyiben a tanuld igazolt és

igazolatlan 6rainak szama miatt az iskolanak jogszabalyban elbirt tajékoztatasi kotelezettsége van.

Kotelezé irasban tajékoztatni a szil6t a tanulé magantanuldi statuszabdl kévetkez6 osztalyozo ki-

l6nbézeti vizsgak megszervezésérdl, modjarol, helyérdl, idépontjardl.
Egyéb tajékoztatasi formak

Az iskolai élet legfontosabb eseményeirdl az iskola honlapja ad informaciékat.
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Amennyiben a gyermeket iskolai tartézkodasanak idGtartama alatt baleset éri, vagy barmilyen va-
ratlan esemény azt indokoltta teszi, a szul6t telefonon azonnal értesiti az iskola.

Az iskolai élettel 6sszefiigeben, emlékeztetd céllal az iskola irasbeli tdjékoztatast killdhet a sziil6k
részére pl. téritési dij befizetés idépontjardl, iskolai eseménnyel kapcsolatban, munkarend rendkiviili

megvaltozasa miatt, egytittmikodés kérése miatt nem vart probléma felmertilésekor..
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15. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

o alapito6 okirat,

. pedagdgiai program,

. szervezeti és mikodési szabalyzat,
. hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak. A hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté
meg, a tobbi az iskola honlapjan, illetve kényvtaraban. A pedagdgiai programrél — munkaidében —
az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek elézetes egyeztetés utan adnak tdjékoztatast. A hazirendet

minden tanftvanyunk szamara a beiratkozaskor atadjuk.
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16. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

Rendszeres kiils6 kapcsolatok:

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis ellata-
sa, a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében, valamint egyéb tgyekben rendszeres kapcsolatot

tart fenn mas intézményekkel és személyekkel:

. a fenntartoval,

o a kozoktatasi intézményekkel,

. pedagdgiai szolgaltatd intézményekkel,

o a tanul6k egészségligyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,

. a gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

. a nevelési tanacsadé szolgalattal,

. kulturalis intézményekkel,

. sportegyestletekkel,

. az iskolat tamogat6 alapitvanyok kuratériumaval (az alapitvanyok céljaiban meghataro-
zott oktatasi-nevelési kérdésekben),

° az 6nkormanyzat jegyzojével,

. az iskolaban folyamatosan mikodé HAMMIDO Alapfoka Mivészeti Iskolaval
az OH-val.
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17. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

17.1. Altalanos eljarasrend

A tanul6 joga kiilonosen, hogy rendszeres egészséguigyi feliigyeletben és ellatasban részesiljon.

Tanévenként meghatarozott idépontban iskolaorvos és védéné all a tanuldk rendelkezésére.

Evente minden tanulé altalanos szlrévizsgilaton vesz részt. A tanuldk szaméra barmilyen gy6gy-
szeres ellatast csak az orvos adhat. Az iskolaorvos évente egyszer tajékoztatja tapasztalatairdl az
iskolavezetést.

Az iskolaorvos és a védéné az osztalyfénok kérésére egészségiigyi felvilagositd orat tart az oszta-

lyokban.

Tanévenként egy alkalommal a tanulék szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt.

A portan kézponti mentédoboz talalhatd, amelyet kisebb balesetek ellatasara lehet igénybe venni.
Az azonnali orvosi ellatast igényl6 esetben a foglalkozast vezetd tanar értesiti az iskolatitkart, aki
intézkedik.

Rosszullét esetén az osztalyfénok, az osztalyfénok-helyettes vagy az igazgato, illetve helyettesének

engedélyével mehet haza a tanuld. Az iskolatitkar indokolt esetben értesiti a sztloket.

Fert6z6 betegség gyanuja esetén a tanuldt azonnal orvoshoz kell kiildeni.

Az orvosi vizsgalatra rendelt tanuldk tanari feliigyelettel mennek a rendelébe. Abban az esetben,
ha az egész osztaly, akkor az Orat tartd tanar vagy az osztalyfénok, ha csak az osztaly egy csoportja
vesz részt a vizsgalaton, akkor valamelyik helyettes tanar kiséri a tanulokat.

A védboltasok beadasa és a fogaszati sztrdvizsgalat, illetve beavatkozas aldl a szilé irasbeli kéré-
sére mentesitjik a tanulét. A szilé ebben az esetben kotelezettséget vallal arra, hogy gyermeke kor-

zeti gyermekorvosanal jelentkezik kotelezé véddoltasra.

17.2. Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellitastdl szold 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak rendsze-
res egészségugyi feliigyeletét és ellatasat.

Az iskolaorvos munkajanak ttemezését egyezteti az iskola igazgatdjaval. A diakok szlrévizsgala-
tanak tervezetét kifiiggeszti a tanari szobaban.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és megszinteté-
sével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd felada-
ta. Ennek végzése soran az intézmény vezetje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felel6st biz meg a fel-

adatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti
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Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoloédd feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdemé-
nyezi, hogy az iskola igazgato6ja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi timoga-

tas megallapitasa érdekében.
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18. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABA-
LYOK

18.1. A tanul¢ altal elkészitett dologért jar6 dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kézotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdon-
jogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuldi jogviszonya-
bél eredé kotelezettségének teljesitésével Gsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez

szitkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kertlt dolog értékesitésével, hasznosita-
saval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulé — tizennegye-
dik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény
allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék érté-
kesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités
tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koételes ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény ko-
zotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonat-
kozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a szl és
a tanulo) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyez-
tetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visz-

szaszall az alkotora.

18.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltaknak megfelel6en a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

. A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovets 30 napon
belil torténik meg, kivéve, ha a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrol szo6l6 informacid megszerzését kévetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

. A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskora tanuld sziiljét személyes megbe-
sz€lés révén, vagy levélben értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolé-
sével. Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a ta-
jékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt
szabalyszerd meghivas ellenére sem jelenik meg. Az értesitést oly moédon kell kikiildeni,
hogy azt a tanuld, a sztlé kilon-kilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

o A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belill — egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehet&séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szil6 az
tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi indit-
vannyal élhessen. (Bizonyitasi eszk6zok a tanulo és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tanuval-
lomas, a szemle és a szakértdi vélemény.) A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden
olyan korilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés
meghozatalanal a tanul6 ellen, vagy a tanulé mellett sz6l.
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A fegyelmi targyalast lefolytatd, legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet
bizza meg, a nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelStes-
tilet nem jogosult a bizottsag elnékének megvalasztasara, de arra vonatkozoéan javaslatot
tehet. A bizottsag elnokét a tagok kozil a bizottsag valasztja meg.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetSen
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitéko-
kat.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilbje (sztlei), torvényes
képvisel6je, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi cél-
lal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott szemé-
lyek csak a bizonyitas érdekében sziitkséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas célja-
ra szolgal6 teremben.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzot-
takat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szulé kéri.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol felvett jegyz6konyvet a targyalast kévetd
harom munkanapon beliil el kell késziteni, és el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak, és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak, illetve sztiléjének.
A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozathozatalt napirendre td-
z6 nevel6testileti értekezletet megel6z&en legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzkonyv ismertetését kévetd kérdések-
re, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket
és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szitkséges mértékben — a hatrozati javaslatba be-
épitik.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanulé nem kovetett el kételes-
ségszegést, a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi buntetés kiszabasat, a kotelesség-
szegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el, a kotelességszegés
ténye nem bizonyithatd, vagy nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanul6 kévet-
te el.

A fegyelmi targyalast kbvetSen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestilleti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitGzni. A fegyelmi tgy elintézésében
és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a Ptk. 685. § b) pontja szerin-
ti kézeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkévetett kotelességszegés érin-
tett. Akivel szemben kizarasi ok 4all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld
és kiskora tanulé esetén a szilé is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett ki-
zarasi ok esetén az iskola igazgatoja allapitja meg a kizarasi ok fennallasat.

Az els6foku fegyelmi hatarozatot szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy mas fon-
tos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gya-
korléja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd
hét napon belil irasban meg kell kiilldeni az tigyben érintett feleknek, kiskora £él esetén a
szul6jének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem
kell {rasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé —kiskoru tanul6 esetén a szil6
is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jo-
gardl lemondott.

Az els6foku hatarozat rendelkez6 részének, indoklasanak és zard részénck eleget kell
tennie a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 58.§ 5-6-7. pontjaban szabalyozott formai
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feltételeknek. A hatarozatot az els6 fokon eljaré nevel6testilet nevében az irja ala, aki a
targyalast vezette, tovabba a nevelGtestiilet egyik, a targyalason végig jelenlévé tagja.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni
az irat ezen beliili sorszamat.

Az elséfokua hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a szil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétSl szamitott tizenét napon belil kell
az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokua fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belil koteles tovabbita-
ni a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egytitt az tigy valameny-
nyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tgyre vonatkozo
véleményével ellatva.

A tanulé — a megrovas és a szigord megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak sze-

rint a fegyelmi buntetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

meghatarozott kedvezmények, juttatisok csékkentése vagy megvonasa fegyelmi buntetés
esetén hat honapnal,

athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi buntetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kilonds méltanylast érdemlé ko-

riulményeire és az elkOvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra felftig-

gesztheti.

18.2.1. A fegyelmi eljirdst megel6zd egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd elja-

ras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése,

ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étre-

hozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehet&ség, ha azzal

a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil, valamint a kotelességsze-

géssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szilé egyetért.

Az egyeztet$ eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az egyeztets eljaras kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szol6 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott ta-
nulo, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé kiskoru, a sziiléje figyelmét fel kell hivni
az egyeztetd eljaras igénybevételének lehet6ségére. A tanuld, kiskora tanuld esetén a szii-
16 az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon belil irasban jelentheti be, ha
kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi elja-
rast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a lehetéségrol a
tanul6t és a szulét nem kell értesiteni.

Az egyeztets eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa ({gy kiilonésen megfelel terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztets felkérése,
értesito levél kikuldése) a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladata.

Az egyeztets eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo
fél, mind a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld elfogad. A levezet6t elsésorban az in-
tézmény pedagogusai kozil kell felkérni. Amennyiben az egyeztetd eljaras vezetdjének je-
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161t pedagdgust a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6je is elfogadja, az in-
tézmény vezetdje {rasos megbizasban kéri fel 6t az egyeztetd eljaras lebonyolitasara.

Az egyeztetés vezetSje az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel killon-killon megbeszélést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa, és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztets eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet&ség szerint — 30 napon belil irasos megallapodassal lezaruljon.
Az egyeztets eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkertilhetd legyen a két £él kozotti nézetkilonbség fokozodasa
Az egyeztets eljaras sikeres lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas ké-
szil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztetd elja-
rasban {rasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fuggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sé-
relmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a szilé nem kérte a fegyel-
mi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol ko-
tott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyezteto eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vi-
tatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskolaba t6rténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon beltl az egyezte-
t6 eljaras nem vezetett eredményre.
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19. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPE-
LYEK RENDJE

19.1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény jo hir-
nevének megbrzése az alkalmazotti és tanul6kézosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti Gin-
nepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti,
hazaszeretetitket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6z¢é tartozé rendezvények a ko-
z0Osségl élet formalasat, a koz6s cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre

nevelik.

Az iskola innepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a mésor
elkészitéséért felel6s pedagogus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuléi a Hazirendnek

megfelel$ 6lt6zékben és rendben kotelesek megjelenni.

19.2. Unnepélyeink

. Tanévnyit6 tinnepély (Sagvari Gimnaziumért Emlékérem atadasa)

o Oktéber 23. - Nemzeti tinnep

. Marcius 15. — Nemzeti tinnep

o Ballagasok — (Sagvari Gimnaziumért Emlékérem atadasa)
Osztalykeretekben

. Oktober 6. — Az Aradi Vértanuk Emléknapja

. Februar 25. — A kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja

. Aprilis 16. — A Holokauszt dldozatainak emléknapia
. Junius 4. — A nemzeti Gsszetartozas napja
A fentiektdl eltéré megemlékezéseket az éves munkaterv rogziti. Az tinnepélyeken a nevelStestii-
let és a tanuldifjisag minden tagjanak megjelenése kotelez6. Az tinnepélyek rendezése, az el6készité

munkdaban val6 részvétel, a megemlékezések megtartasa minden pedagdgusnak kotelessége.

A megtartott iskolai innepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfénok az osztalynaploba bejegy-
z1.

A varos altal szervezett nemzeti innepeinken a tantesttlet és a tanuléifjusaig méltéképpen képvi-

seli az iskolat.

19.3. Egyéb rendezvények

. didknap
karacsonyl innepség
° kardcsonyi kézmuves vasar;
. szalagtiz6 tinnepély és szalagavatd bal
. farsang,
. koltészet napja
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. sportnapok;

. egészségnap.
A tanév helyi rendjében kertil meghatarozasra az iskolai tanitas nélkili munkanapok idépontja és
felhasznalasa; a szlinetek id6tartama; az évi rendes diak kozgytlés id6pontja; a nevel6testiileti érte-

kezletek id6pontja.

Az iskola hagyomanyos kulturalis és tnnepi rendezvényeinek felsorolasat a Pedagdgiai Program

tartalmazza.
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20. MELLEKLETEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékletei

. 1. sz. melléklet — Konyvtari szabalyzat

. 2. sz. melléklet — Adatvédelmi szabalyzat

o 3. sz. melléklet -Munkakéri leiras mintdk

. 4. sz. melléklet — A k6z0sségi szolgalat szabalyai

. 5. sz. melléklet —A diakénkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzata
. Taniigyi nyilvantartasok kezelése

o Diakigazolvany igénylési rendje
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21. ZARO RENDELKEZESEK

Nyilatkozat

Az SZTE Gyakotlé Gimnazium és Altalanos Iskola Szillsi Munkakézosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alafrasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat elkészité-

s¢hez és elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Szeged,

a Szul6i Munkak6zosség elndke

Nyilatkozat

Az SZTE Gyakorlé Gimnazium és Altalanos Iskola Diakénkormanyzata képviseletében és felha-
talmazasa alapjan alairaisommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasahoz

el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Szeged,

a Diakonkormanyzat vezet6je

Nyilatkozat

Az SZTE Gyakorlé Gimnazium és Altalanos Iskola Intézményi Tanacsa képviseletében és felha-
talmazasa alapjan alairaisommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat elfogadasahoz

el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Szeged,

az Intézményi Tanacs elnoke

60



Szegedi Tudomanyegyetem Gyakorlé Gimnazium és Altalanos Iskola
Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat elfogadisa és jovahagydsa
Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elSterjesztése utan a nevels-
testtilet 2015.10.07. napjan elfogadta. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2015. november 1-én 1ép

hatalyba, egyidejlleg hatalyon kiviil keriil az el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. A Szervezeti

és Mikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet egy éves mikodés utan felilvizsgalta, modositotta

A moédositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot jovahagyta

Szeged,

Dr. Dobi Janos
igazgatd

Fenntartoi nyilatkozat

Az SZTE Gyakorlé Gimnazium és Altalanos Iskola fenntartéja az intézmény Szervezeti és Ma-

kodési Szabalyzataval egyetért.

Szeged,

A fenntart6 képviseletében
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