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|. Altalanos rendelkezések

I/1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését,

mikodésének belsd rendjét, a kiilsé és belsd kapcsolataira vonatkozd megallapitasokat és

azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. Feladata, hogy segitse

az intézmeény pedagogiai programjaban megfogalmazott célok megvalosulasat.

Az SZMSZ a kialakitott tevékenységi csoportok dsszehangolt kapcsolati és miikodési

rendszerét tartalmazza. Segiti az intézmény jogszerti miikodését, az intézményt hasznalok és az

alkalmazottak jogainak, kotelezettségeinek érvényesitését, a nyugodt, rendezett intézményi

miutkodest.

1/2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek:

2011. évi CXC. torvény

A nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.)

2012. évi L. torvény

A Munka Toérvénykonyve

1997. évi XXXI. torvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

2011. évi CXCV. torvény

Az allamhaztartasrol

20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények milkodé-
sérél ¢és a koOznevelési intézmények név-
hasznalatarol

229/2012. korm. rendelet

A nemzeti koznevelésrdl sz0lo torvény
végrehajtasarol

362/2011. korm. rendelet

Az oktatési igazolvanyokrol

2023. évi LIL torvény (VIL 06.)

A pedagoégusok Uj életpalyajarol szolo
torvény (A tovabbiakban Puétv.)

401/2023. kormanyrendelet

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo
torvény végrehajtasarol

Dombdvari lllyés Gyula Gimnazium
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Il. Az intézmény altalanos jellemzoi

Az intézmény legfontosabb alapadatait a szakmai alapdokumentuma tartalmazza,
amelyet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont adott ki a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolod

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra.

I1/1. A szakmai alapdokumentumban rogzitett legfontosabb adatok,
tevékenységek

Az intézmény hivatalos neve: Dombovari Illyés Gyula Gimnazium
Cime (feladat-ellatdsi helye, telephelye): Domboévar, Bajcsy-Zs. u. 2.
Torzsszama: 415903000

OM azonosito: 038379

Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézmény fenntartoja:

Tamasi Tankertileti K6zpont

7090 Tamasi, Szabadsag u. 29.

Az intézmény tipusa: Gimnazium /8 évfolyammal rendelkezé kozépfokti nevelési-oktatasi
intézmény/

A nappali rendszerii képzésben résztvevd felveheto gyermekek, tanulok szama: 715 fo
Ebbdl nyolcosztalyos gimnaziumi oktatasban: 260 tanulo

Négy évfolyamos gimndaziumi oktatdasban: 420 tanulo

Az alapdokumentumban feltiintetett tevékenységi korok

Az intézmény alaptevékenysége: gimnaziumi nevelés-oktatds
Egyéb tevékenységek:
» Nappali rendszerti iskolai oktatas
» Sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,

érzékszervi  fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
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fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdok)

» Nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)

» Fejleszt6 iskolai oktatas

» Pedagogiai szakmai szolgaltatas: tanulmanyi, sport és tehetséggondozd versenyek
szervezése, Osszehangolasa, pedagdgusok képzésének, €s Onképzésének segitése,
szervezése, sporttevékenység tdmogatasa, iskolai, didksport-tevékenység tdmogatasa

» Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

Az intézmény tehdt alaptevékenységen beliil:

» Biztositia a nyolcosztalyos képzést az 5-12. évfolyamon, s ennek keretében felkésziti a
novendékeit az érettségi vizsgdara és a felsofoku tanulmanyok megkezdésére, a 11.
evfolyamtol kezdédoen palyaorientacios tevékenységet is végez

» A 9-12. évfolyamon kozépiskolai négyévfolyamos gimndaziumi oktatds keretében
felkeésziti a novendékeit az érettségi vizsgara és a felsofoku tanulmanyok
megkezdésére, a 11. évfolyamtdl kezdédben palyaorientacios tevékenységet is végez

» Az iskola az 5-12. évfolyamon nyelvoktato nemzetiségi oktatds formdjaban német
nemzetiségi nyelvet oktat

» A fenntartd altal jovahagyott pedagogiai programja szerint specialis, illetve emelt
szintll oktatast is végezhet, a fenntartd altal engedélyezett 6raszdm keret intézmény

altal szabadon felhasznalhato részének atcsoportositasaval

>  Szemeélyiségfejleszto, tehetséggondozo, felzarkoztato oktatast folytat.

Az alaptevékenységén kiviil:

- A felsoroltakon kiviil az NKt. alapjan egyéb téritési dijas és tandijas tevékenység
szervezeésére jogosult.

- Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat
Az intézmény jogositvanyai:

Gimnaziumi érettségi bizonyitvany megszerzésének tanusitasa.

11/2. Az intézmény bélyegzdinek feliratai és a hasznalat legfontosabb
szabalyai

Hosszu bélyegzo:

Dombovari Illyés Gyula Gimnazium
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TB 1201

7200 Dombdvar, Bajcsy-Zsilinszky u. 2.
Tel./Fax: 74/466-864, 74/466-874
Web: illyes-dombovar.hu
E-mail: titkarsag@illyes-dombovar.hu
Dombovari Illlyés Gyula Gimnazium 1.
Dombovari lllyés Gyula Gimnadzium 2.

Az 1. sz. pecsét hasznalatara az igazgato, az igazgato-helyettesek ¢és a vezetok utasitasa
alapjan az iskolatitkar jogosult. Csak ezt a pecsétet szabad hasznalni az iskola hivatalos
leveleiben, a taniigy-igazgatasi €s egyéb hivatalos okmanyokon, dokumentumokon, kiilonos

tekintettel a bizonyitvanyokra és a torzslapokra.

A 2. sz. pecsétet csak nem hivatalos dokumentumok pecsételésére szabad alkalmazni.
Ezek hasznalatara — az igazgatd, helyettesei elézetes engedélyével — korlatozottan az

osztalyfonokok, szaktanarok is jogosultak.

Dombovari lllyés Gyula Gimndzium 3.
A pecsét hasznalatara az intézmény gazdasagi ligyintézdje jogosult, a munkakdrével
kapcsolatos dokumentumokon, levelezéseken. Az altala kikiildott levelek — a pecsét megléte

esetén is — csak az intézményvezetd vagy helyettesei aldirasaval hivatalosak.

Domboviri Illyés Gyula Gimndzium mellett miikodo érettségi vizsgabizottsdg

A vonatkozd jogszabalyoknak megfelelden a pecsétet az érettségi vizsgak hivatalos
dokumentumain lehet hasznalni. A pecsétet az intézményvezetd, vagy az altala hivatalosan
megbizott érettségi jegyzOk jogosultak hasznalni. Az igazgato tavolléte vagy akaddlyoztatasa

esetén alairasi, s igy pecséthasznalati joggal az igazgato-helyettesek rendelkeznek.

Ebben az esetben az mindkét igazgato-helyettes jogosult alairni az érettségi vizsga
hivatalos dokumentumait, kiilonésen az érettségi bizonyitvanyokat, a tanusitvanyokat és a
torzslap kivonatokat. Az igazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato-

helyettesek dontik el, hogy a jogosultak koziil ki lesz az alairo.

11/3. A feladatok ellatasahoz az intézmény rendelkezésére allé ingatlan
adatai

Cime: Bajcsy-Zsilinszky u. 2.
Tulajdoni lap szama: 1540

Dombdvari lllyés Gyula Gimnazium 9
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Helyrajzi szama: 1289

Teriilete: 1 ha, 7903 m?

Az ingatlanon lévé épitmények:

Gimnazium épiilete: 3144 m?

Raktar: 36 m?

Kerités: 395 m?

Sportpalya: 6500 m?

Az intézmény ingyenesen jogosult a fenti ingatlan hasznalatara. A vagyonkezelést a fenntarto
végzi.

Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit is a fenntarto biztositja.

11/4. Az intézmény vezetojének Kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét az oktatdasért felelos miniszter bizza meg Ot évre - a
jogszabdlyokban eldirt eljaras lefolytatasat kovetden.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat a Tamasi Tankertiileti Kozpont igazgatdja
gyakorolja.

Az intézmény képviseletére az igazgatdo jogosult, tavolléte esetén az SZMSZ-ben

meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.

I1l. Az intézmény vezetése

I11/1. Az intézmény vezetési szerkezete

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.

Munkajat altalanos igazgatd-helyettes és igazgato-helyettes segiti. Az igazgatd munkajat
az Nkt. 69. § alapjan végzi. Felelos az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az
¢ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat a pedagdégusok Uj
¢letpalyajarol szolo torvény (Puétv.) alapjan.

A dolgozdk foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az
igyek meghatdrozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara

atruhazhatja.
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Az dltalanos igazgaté-helyettes a vezetd kozvetlen munkatarsa; a vezet6t -
akadalyoztatasa esetén - teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

Az operativ igazgato-helyettes a vezetd kozvetlen munkatarsa, a vezetét -
akadalyoztatasa esetén - teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

Az iskolatitkar az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el munkédjat, hataskore

és felelossége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.

111/2. Az igazgaté jogkore, felelossége és feladatai

Az igazgat6 jogkore és feleldssége az aldbbiak szerint 0sszegezhetd:
1.) a szakmai 6nallésag teriiletén

* Az intézményi alapdokumentumok, szabalyzatok kidolgozasa és mddositasa a valtozo
jogszabalyi kdrnyezetnek megfelelden.
= A vezetdi €s a belso ellendrzés megszervezése, hatékony mitkodtetése.

= Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.
2.) a szervezeti, miikodési onallésag teriiletén

= A dontések végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése.

* A miikddéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre allo
koltségveteés alapjan, a tankeriilet vezetdjével torténd egyeztetéssel.

= Egylittmiikodés az intézmény partnereivel.

= A véros intézményeivel valo egyiittmiitkodés szervezése, iranyitasa.

= Egészséges €s biztonsagos feltételek megteremtése, a didk- és dolgozoi balesetek
megeldzése.

* Az intézményi szabalyzatok ¢és az intézményre vonatkozd egészségiigyi,

munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi elbirasok betartatasa.

3.) a személyzeti és munkaiigyi teriileten
= A neveldtestiilet és az alkalmazotti kozosség vezetése és dontéseinek eldkészitése.
= A munka- és hataskorok megallapitasa, modositasa.
= A pedagogus etika normainak betartasa és betartatasa.
»  Kiadmanyozasi joga kiterjed a jogviszony létesitése és megsziintetése kivételével a
munkaltatoi dontést nem igénylo, az intézmeny alkalmazottaira vonatkozo egyéb

intézkedésekre.
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4.) a gazdalkodasi teriileten
» Az intézményi koltségvetés betartasa. A koltségtakarékos miikddés biztositasa.

= Az intézmény pénziigyi lehetOségeinek novelése palyazatokkal, szponzorok

felkutatasaval.

5.) az igazgatasi teriileten
= A munkarend és az iigyvitel kialakitasa az intézményben.

» Az intézményi adatszolgaltatas biztositasa.

= A tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitése.

= A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok biztositasa.

= A nemzeti ¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd megszervezése.

= Déntési joga kiterjed a tanuloi jogviszonnyal, a sziilokkel valo kapcsolattartdssal
osszefiiggo dontésekre és nyilatkozatokra vonatkozoan

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelez6 6raszama: heti 2 6ra

A nemzeti kéznevelésrol szolo torvény értelmében a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
munkaideje felhasznalasat és beosztasat a kotelez6 tanorainak megtartasan til maga jogosult
meghatdrozni.

A munkavaéllalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az igazgat6 feladatai:

e Felelés a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a didkonkormanyzattal, az
intézményi tanaccsal, a szakmai €s sziiloi szervezetekkel valo egylittmiikodeésért

e Felelds azért, hogy a munkavallalokat, az oktato-neveld munka folyamatat befolyasolod
jogszabalyi valtozasok eljussanak az érintettekhez.

e A jogszabalyok elbirasai alapjan felelés az intézmény alapdokumentumainak
elkészitéséért, azok folyamatos, a jogszabalyoknak, a megvaltozott intézményi
koriilményeknek megfeleld feliilvizsgalataért

e Felelés a nevelési tanacsadok, szakértdi bizottsagok szakvéleménye meghozott
hatarozatok elkészitéséért, s ezek tartalmanak az oktatdé-neveld0 munkaban vald

betartatasaért.
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e Az elozd tanév tapasztalatai alapjan az igazgatd elkésziti a kovetkezd tanév
munkatervének javaslatat, amelyet idoben megismertet a nevelGtestiilettel. A tervezet
felhivja a figyelmet a valtoztatasokra, a vitds pontokra, amelyekrdl kikéri a
nevelOtestiilet véleményét.

e Minden tanév 4aprilis végéig elkésziti a kovetkezd tanév tantargyfelosztasanak
tervezetét. A varhatdo igényekrdl, problémakrél tijékoztatja a fenntartét. A
tantargyfelosztast a helyi tanterv alapjan késziti el, amely a kdzponti kerettantervre
alapozva, az intézmény sajatossagaihoz igazitottan késziilt el.

e F¢lévente beszamolot készit, amely tartalmazza azokat a fejlesztési célokat, amelyeket
a neveldtestiilet a kdvetkezo évben meg kivan valositani. Beszamoloi tartalmazzak az
intézményi infrastruktira fejlesztésével kapcsolatos elképzeléseket.

e Minden tanév végéig elkésziti az intézmény éves beiskolazéasi tervét, amely
megfogalmazza az intézmény szamara elsédleges érdekeket.

e Az igazgatd jogkore és feleldssége az intézmény milkddését befolyasold mérési,
demografiai, munkaerd-piaci €s mas kiils6 mutatok (példaul szociokulturalis
felmérések adatai) azonositasa, gyljtése, feldolgozasa €s értelmezése, az eredmények
beépitése az intézmény stratégiai és operativ dokumentumaiba.

e Az igazgatd a jogszabalyokban rogzitett modon tart kapcsolatot a fenntartoval,
egylittmiikodik vele az intézmény és az alkalmazottak érdekeinek védelme érdekében a
mindenkori jogszabalyi keretek kozott.

e A legfontosabb éves intézményi célok az intézményi munkatervben talalhatok meg,
amelynek elkészitése az igazgato feleldssége. Kiils6 elvarasok vagy sajat célok alapjan
kozép- €és hossza tava tervek is készithetok (pl. Onértékelési terv), amelyek
elkészittetése szintén a vezetd feleldssége.

e Az iskolai kozosségi munka megszervezéséért, jogszerti dokumentéaldsaért.

e Nyilvantartja a korai intézményelhagyas kockazatanak kitett tanulokat, és aktiv
iranyitoi magatartast tanusit a lemorzsolodas megelézése érdekében.

e Téamogatja a tanulds-tanitds eredményesebbé tételére irdnyuld kezdeményezéseket,
innovéaciokat, fejlesztéseket.

e Felelos a kiilonbo6z6 iskolai vizsgak, mérések jogszerii lebonyolitasaért.

e Iranyitja a beiskolazasi, palyavalasztasi tervezést, feladatokat.
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e Egylttmikodik a kiilonbozé szolgalatokkal, szakszolgalatokkal, hatdosagokkal az SNI-
s ¢s BTMN-es tanulok érdekében.
e Gondoskodik a pedagogus életpalyamodellel kapcsolatos ellendrzések és mindsitések

megszervezésérdl és az ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatasokrol.

111/3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az dltaldnos igazgatoé-helyettes feladatai

Az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel iranyitja az oktatdo- és nevelémunkat. Az
intézményvezetd tanligy-igazgatasi és személyzeti jogkorét szamara nem ruhazhatja at. Az
intézményvezetd-helyettes a munkakori leirdsban foglaltakat az intézményvezetd
rendelkezései alapjan részben személyesen latja el, de a feladat ellatasa érdekében sajat
hataskorében ¢€s belatdsa szerint a feladatok elldtdsdba mas dolgozokat is bevonhat, nekik
utasitast adhat. Az igazgaté mellett kiadmanyozasi joggal rendelkezik, tehat jogosult
alairni a Kiilonb6z6 pénziigyi, pedagégiai teljesitési iratokat. Ebben a jogkorében teljes
jogkorrel aldirhatja az igazgatd tavollétében, vagy annak akadalyoztatasa esetén —

hivatalos megbizas alapjan — az érettségi vizsga valamennyi dokumentumat.

Feladatai:

e Kiemelten felelds az iskolaban a pedagdgiai jellegli belsd ellendrzésért. E mindségében —
tanévenként legalabb egyszer - latogatja a hozzatartozd munkakozosségek (magyar-
torténelem, matematika-fizika-informatika) tanoérait.

e Szervezi az iskolai linnepségeket, rendezvényeket.

e Figyeli az iskola szdmara fontos palyazatokat, koordinalja ezeket és személyesen is
szerepet vallal az elkészitésiikben.

e Kozvetlen kapcsolatot tart a Tankertiilet referenseivel, javaslatot tesz az iskolai eszk6zok
beszerzésére, a kiilonbozd javitdsok elvégzésére. Feliigyeli ezek megvalosulasat, s errdl
rendszeresen beszamol az igazgatonak. Az intézményi beszerzéseknél lehet6ség szerint
tekintettel kell lenni a kiilonleges banasmodot igényld didkok érdekeire.

e Kodzvetleniil irdnyitja és szervezi az iskola technikai dolgozoinak munkajat.

e Felel6s az iskolai munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzatok aktualizalasaért.

e Ellen6rzi a kornyezetvédelmi szempontok érvényesiilését a kornyezet kialakitdsdban és

védelmében.
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e Az igazgatd irdnymutatdsa alapjan részt vesz az intézményi marketing-stratégia
kialakitasaban, a beiskolazasi terv elkészitésében.

e Felel az iskolai honlap tartalmaért.

e Kodzvetlen kapcsolatot tart fenn a helyi, teriileti és orszagos média képviseldivel

e Az igazgatd irdnymutatdsa alapjan részt vesz az intézmény éves munkatervének
elkészitésében, a tanévet értékeld munkaban.

e Munkdjarol félévkor és a tanév végeén irasbeli elemzést készit.

e Feliigyeli és szervezi a kozosségi szolgalatban részt vevé didkok munkajat. Eves
beszamoloja tartalmazza a kdzosségi munkara vonatkozo legfontosabb adatokat.

e Iranyitja az oktatashoz sziikséges targyi feltételek (taneszkozok, berendezések, tankonyvek)
beszerzését, karbantartdsat, selejtezését.

o Az igazgato felkérése alapjan részt vesz a sziil6i értekezletek, fogado ordk, neveldtestiileti
értekezletek elokészitésében, szervezésében.

o Kapcsolatot tart a hit/erkdlcstan oktatasaban érdekelt egyhazi jogi személyekkel.

Az operativ igazgato-helyettes feladatai:

Kiemelten felelds az iskoldban a pedagogiai jellegii belsd ellendrzésért. E mindségében
— tanévenként legalabb egyszer - latogatja a hozzatartozo munkakozosségek (idegen nyelvi,
foldrajz-kémia-biologia-rajz, testnevelés) tanorait. Havonta ellendrzi az osztalynaplokat, az
azokban talalhat6 osztalyzatokat, a mulasztasokkal, statisztikdval, tanulmanyi haladéssal
kapcsolatos adatokat.

Az igazgato és az altalanos igazgato-helyettes tavollétében teljes jogkorrel iranyitja az
oktato- és nevelémunkat. Az intézményvezetd taniligy-igazgatasi €s személyzeti jogkorét
szamara nem ruhazhatja at. Az igazgatd-helyettes a munkakori leirasban foglaltakat az
igazgatod rendelkezései alapjan részben személyesen latja el, de a feladat ellatasa érdekében
sajat hataskorében €s belatasa szerint a feladatok ellatdsaba mas dolgozokat is bevonhat, nekik
utasitast adhat. Az igazgaté mellett kiadmanyozasi joggal rendelkezik, tehat jogosult
alairni a Kiilonb6z6 pénziigyi, pedagogiai teljesitési iratokat. A teljesitési igazolast a
fenntarté hatalyos utmutatéja alapjan kell elkésziteni. Ebben a jogkorében teljes
jogkorrel alairhatja az igazgatoé és az altalanos igazgatd-helyettes tavollétében, vagy azok
akadalyoztatasa esetén — hivatalos megbizas alapjan — az érettségi vizsga valamennyi
dokumentumat.

e Szervezi a kiilonboz06 tanulmanyi versenyeket, kiemelten felelés az OKTV-versenyekért.
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e Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, a helyettesitési rend kialakitasaban.

e Szervezi €s iranyitja a kiilonboz6 tanorai és tandran kiviili feliigyeleteket.

o Elkésziti az érarendet, felelés annak folyamatos pontositasaért, atalakitasaért.

e Részt vesz az iskola alapvetd dokumentumainak kidolgozasaban.

e Szervezi az iskolai belsd vizsgédkat, felvételi vizsgakat, érettségi vizsgakat, osztalyozo
vizsgakat.

e Szervezi a napkdozis foglalkozasokat.

e Az igazgatd iranymutatisa alapjan részt vesz az intézmény éves munkatervének
elkészitésében, a tanévet értékel munkaban.

e Munkdjarol félévkor és a tanév végén irasbeli elemzést készit.

o Az osztalyfonokok aktiv kozremiikodésével megszervezi és iranyitja a tovabbtanulassal €s
palyavalasztassal kapcsolatos szakmai, adminisztrativ teenddket.

e Kiemelten felelds az oktoberi statisztikai adatkozlés elkészitéséért.

e Irdnyitja az oktatashoz sziikséges targyi feltételek (taneszkdzok, berendezések, tankonyvek)
beszerzését, karbantartdsat, selejtezését.

e Az igazgatd iranymutatdsa alapjan részt vesz az intézményi marketing-stratégia
kialakitasaban, a beiskolazasi terv elkészitésében.

e Felelds az intézmény pedagdgusai munkarendjének ellendrzéséért

o Az igazgatd felkérése alapjan részt vesz a sziiloi értekezletek, fogadoorak, nevelOtestiileti

értekezletek, iskolai tinnepségek és rendezvények eldkészitésében, szervezésében.
Helyettesitési rend a harom vezetd tartos tavolléte esetén

A vezetdk tavolléte idején a munkakozosség-vezetOk az alabbi rendelkezési sorrendben
iranyitjak az intézmény oktato és neveld munkajat.
A sorrend azokra az esetekre vonatkozik, amikor a vezetok mellett a munkako6zdsség-vezetok
egyike (vagy tobb személy koziiliik) tartdsan tdvol van a munkavégzéstol.

1. Osztalyfdnoki munkakozosség vezetdje

2. Matematika-fizika-informatika munkakozosség vezet6je

3. A nyelvi munkak6zosség-vezetdje

4. Biologia-kémia-foldrajz-testnevelés munkakdzosség vezetdje

5

Magyar-torténelem-miivészeti targyak munkak6zosség vezetdje
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A munkak6zosség-vezetok kiadmanyozasi jogkorrel a helyettesités ideje alatt nem
rendelkeznek. Jogosultak alairni a helyettesités alatt az intézmény hivatalos levelezésének
dokumentumait, ehhez a hivatalos pecséteket is hasznalhatjak. Alairasi joguk az érettségi

vizsga dokumentumaira nem vonatkozik.

I11/4. A vezetok intézményben valé tartozkodasanak rendje

Szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig az intézmény nyitva tartds idején beliil az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének az intézményben kell tartézkodnia. A vezetk intézményben
tartdzkodésanak rendjét, elérhetdségét az intézményben jol lathatd helyen nyilvanossagra kell

hozni.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikikk sem tud az intézményben tartdozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelbtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara

kell hozni.

Tanitasi idon kiviil (nyari sziinetben) vezetoi tigyelet a fenntartd utasitisa alapjan,
altalaban minden masodik szerdan 8-12 6ra kozott miikodik.

A vezetOk bent tartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban rogziteni.

Az intézmény vezetdjének €s helyetteseinek nincs hivatalos fogadoorija vagy napja,
telefonos vagy barmely egyéb hivatalos egyeztetés alapjan, soron kiviil is fogadjak a sziil6ket,
partnereket, mas vendégeket. Az irasban feltett kérdésekre, problémakra a jogszabalyban

rogzitett hataridén beliil az intézmény hivatalosan irdsban valaszol.

Az intézményben minden hétkéznap munkaidében (7.30-16 6ra kozott), pénteken
13.30-ig az igazgaté vagy helyettesei — elézetes egyeztetés alapjan — hivatalosan

tajékoztatast adnak a pedagogiai programrol.

I11/5. Az intézmény vezetéségének tanacskozasai

Az iskola kozvetlen vezetdsége (az igazgatd és helyettesei) rendszeresen, hetente

tartanak megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az intézményben legalabb kéthavonta egy alkalommal, kibdvitett vezetdségi tilést készit

eld és vezet le az intézmény vezetdje.
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A megbeszéléseken rajta kiviil részt vesznek az igazgatd-helyettesek, a munkakozosség-
vezetdk, a pedagogus szakszervezet titkara, a kozalkalmazotti tandcs elndke. A

megbeszelésrol irasban emlékeztetd késziilhet.

Az igazgatd és helyettesei legalabb kéthavonta egyszer megbeszélést tartanak kiilon a
munkakozsség-vezetokkel is, ahol attekintik az aktualis problémakat, szakmai €s szervezési

feladatokat.

111/6. A pedagégiai munka belsé ellenorzése

Az igazgato, az igazgatd-helyettesek, a munkako6zosség-vezetok jogosultak a tanorak

latogatasara. Az oOralatogatasok lehetnek elére nem bejelentettek is.

Az ellendrzésre jogosult vezetdk kotelesek az jonnan felvett pedagdgus munkdjanak
modszereirdl, felkésziiltségérél oOralatogatassal legalabb tanévenként harom alkalommal

meggy6zddni.

Az intézményvezetd koteles legalabb évente egy alkalommal a helyettesek, a

munkakozosség-vezetdk, a pedagdgusok tandrainak latogatasara.

Az intézményvezetO-helyettesek az altaluk feliigyelt munkakozosségek orait legalabb
évente egyszer meglatogatjdk. A munkakozosség-vezetdk is legalabb évente egy alkalommal

felkeresik a munkakozdsségbe tartozok tandrait.

Az Gjonnan alkalmazott teljes o6raszdmu pedagdgusok a tanév soran egyszer (minden
altaluk tanitott tantargybol) egy alkalommal bemutatd oOrat tartanak, amelyen részt vesz az
iskola vezetdsége és az érintett munkakozosség-vezetd. A tandra tapasztalatait az érintett

pedagogussal kozosen meg kell targyalni, s errdl irasos értékelést kell késziteni.

A jogszabalyok alapjan gyakornokként alkalmazott pedagogus gyakornoki ideje alatt
minden évben legaldbb egyszer bemutatd oOrat tart az 4ltala oktatott tantargyakkal

kapcsolatosan.

Az igazgatd vagy az altala felkért helyettese a tanév elején a munkakozdsségek
bevonasaval ellendrzési tervet készit. Ebben ki kell dolgozni az ellendrzés alabb nem
szerepeld modszereit, pl. oOralatogatds, egységes kovetelmény alapjan felmérés, dolgozat

iratasa, esetleg kiilsd szakérto igénybe vétele.
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Az cellendérzési terv nyilvanos, a neveldtestiilet tagjainak joga van tudni, kivel
kapcsolatos, milyen jellegli az ellenérzés, s az mikor, milyen keretek kozott keriil

végrehajtasra.

Az igazgatd és helyettesei legalabb havonta, s kiilondsen a sziildi értekezletek,

fogaddorak elott legkésobb egy héttel ellendrzik a naplokat, az osztalyzatok beirasat.
Az iskola vezetdi minden tanév szeptember 30-ig ellendrzik a leadott tanmeneteket.

Az igazgato és helyettesei félévkor és a tanév végén ellenérzik a naplok alapjan az

oraszamokat, sziikség esetén javaslatot tesznek az elmaradt 6rak potlasara.

V. Az intézmény mukodési rendje

IV/1. Altaldanos rendelkezések

A torvényes miitkodés alapdokumentumai

- szakmai alapdokumentum
- pedagogiai program

- éves munkaterv

- a hazirend

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és annak mellékletei (belsd szabalyzatok)

A pedagbgiai program a 20/2012 EMMI rendelet 6. szakaszaban eldirt kotelezd
tartalmak mellett tartalmazza az intézmény legfontosabb szakmai célkitlizéseit, pedagogiai

programjat, az iskola hagyomanyait.

Az iskola neveldtestiilete az Nkt.-ben és a mindenkori tanév rendjét meghatarozo
agazati minisztériumi rendeletben meghatarozott elvarasokkal €s eldirasokkal 6sszhangban az

éves munkatervben hatdrozza meg:

» a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasat
az innepségek, megemlékezések madjat, idejét, helyét
a nevelési értekezletek témajat és idejét

az irasbeli érettségi szlinetek napjait

YV V V V

az iskoldban szervezett szakmai-modszertani tovabbképzések formait és idejét
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» atanulmanyi kiranduldsokra fordithaté napok szamat

IV/2. A nevelo-oktatd munkat Kkozvetleniil segité és mas koznevelési
alkalmazottak munkarendje, feladatai
Az intézményben a nem pedagogus koznevelési alkalmazottak munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az intézményvezeté allapitja meg az intézmény zavartalan

mitkodése érdekében.
A munkakori leirasokat az igazgatd-helyettesek készitik el.

A torvényes munkaidé ¢és pihendidé figyelembevételével az igazgato-helyettesek
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsara, az

alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:
adminisztrativ dolgozok: hétf6tdl csiitortokig: 7,30 - 16,00
pénteken: 7,30 - 13,30
takaritok: 13,00 - 21,00
Az egyéb alkalmazottak egyéni munkarendjét a munkakdri leirasuk tartalmazza.
A pedagogusok munkarendje:
A pedagogus jogait €s kotelességeit az Nkt. 62. § rogziti.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd és
helyettesei allapitjadk meg az intézmény tanorarendjének fiiggvényében, a vonatkozo

jogszabalyok figyelembevételével.

A konkrét napi beosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatvallalasanak, zavartalan

miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetOség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatot tehetnek

egyeb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagoégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén, illetve tanitds nélkiili munkanapon a program kezdete el6tt annak helyén
megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 ora 50 percig koteles jelenteni az intézmény

vezetdjének, vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
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intézkedhessen.

Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezetotdl kérhet engedélyt legalabb 2 nappal
elobb a tanodra /foglalkozas/ elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanoéra /foglalkozas/

megtartasara.

A tanorak /foglalkozasok/ elcserélését az intézményvezetd engedélyezi. Amennyiben 6
nem érhetd el, akkor az engedélyt az igazgato-helyettes adhatja meg. Ebben az esetben 6

utolag tajékoztatja az igazgatot.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség

szerint - helyettesitést kell tartani.

Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanora /foglalkozas/ megtartasa elott

biztak meg, Ggy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagbégusok szamdara a nevelO-oktatdé munkaval eltdltott kotdtt munkaidon feliili
rendszeres vagy esetenkénti feladatokat az igazgaté adja ki az igazgatohelyettesek és a

munkakdzdsség vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.
A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelésre torekvés.

A pedagogusok munkaidejének beosztasdaval kapcsolatos szabalyokat a pedagogusok uj

életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény 79. § és annak 1. melléklete tartalmazza.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon til a kotott munkaido terhére elvégzendo
feladatok az intézmény vezetéjének dontése alapjan
(zarojelben ,,I” betiivel a csak az intézményben ellatando feladatok — ezek a mindsitések
nem érvényesek a digitalis tanrend idején)

A dontésre felhatalmazast az igazgaté szamara a paétv. 81. § (2) ad.

a) foglalkozasok, tanitasi ordk eldkészitése,

b) a tanulok teljesitményének értékelése,

C) az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd
hasznos eltoltésének megszervezése,

d) a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének
segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

e) elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien tanulok — tanérai
¢s egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete (1)

f) a tanulobalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,
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g) az ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités, (1)

1) a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

J) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

K) a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogaddora

megtartasa,

I) osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,

m) pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n) a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zsség munkajaban torténd

részvétel,

0) munkakozosség-vezetés,

p) az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

q) kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa, (1)

S) a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves
munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem
mindsiild feladat ellatasa

t) tanulmanyi kirandulas (I)

A pedagogusok kotelesek heti munkaidd-beosztasuk tervezetét az igazgatoval eldzetesen
engedélyeztetni. A heti kétott munkaido térvényes és szakszerii eltoltését az intézményben az
igazgato altal eloirt modon kell nyilvantartani. A pedagogusok kotelesek sajat
nyilvantartasukat heti rendszerességgel vezetni. Az adminisztrdciot minden honap végeén

ellendrzik az igazgato-helyettesek vagy az igazgato daltal megbizott egyéb alkalmazottak.

Az intézmény vezetdje a pedagogussal megallapodhat az oktatd-neveld munkéaval nem
szorosan Osszefliggd feladatok (tlizvédelmi felelés, munkavédelmi felelds, egyéb) ellatasaban.

Ezeket a pedagdgus tarsadalmi munkaban, céljutalomért, vagy dijazés ellenében végzi.

Kitiintetésre torténd javaslatnal, bérfejlesztésnél, jutalmazasnal a pedagodgusnak

munkakorében és megbizas alapjan végzett munkéjat egyiittesen kell figyelembe venni.

Az anyagi ¢s erkolcsi elismerés elvi és gyakorlati kérdéseiben az igazgatod

egyittmiikodik a szakszervezettel, a kozalkalmazotti tandccsal és a munkakdzosség-
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vezetokkel.

IV/2.1. A pedagigusok altalanos kotelezettségei, feladatai

A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végzi

Neveld-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol

Az ismereteket targyilagosan kozvetiti

Az altala megtartott tandra logikus felépitésii, attekinthetd tartalma. Képes az ora
eredeti célkitlizéseit menet kozben is modositani, a valtozasokat a késObbi
tanorakon érvényesiteni. Visszamendleg elemzi az orat, és a levont
kovetkeztetések szerint, ill. a tanulokkal megvalosuld interakcid alapjan, sziikség
esetén modositja jovendd gyakorlatat

Munk4ja soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, fejlettségét, esetleges
sajatos nevelési igényét

Gondot fordit a tehetséges tanulok fejlesztésére

Segiti a tananyagban lemarad6 tanuldkat

Atadja tanulok részére az egészségiik, testi épségik megdrzéséhez szilkséges
ismereteket

Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket

Elsajatittatja a tanuloval a kozOsségi magatartas szabalyait €s torekedik ezek
betartatasara

Fogadoorat tart

A didkokkal, a sziildkkel, az egyéb partnerekkel szakszeriien, igényesen, érthetéen
kommunikal. A sziiloket €s a tanuldkat az dket érintd kérdésekrol tajékoztatja,
javaslataikra és kérdéseikre érdemi valaszt ad

A tanul6 emberi méltdsagat, jogait tiszteletben tartja

A jogszabalyok altal meghatarozott idészakonként és modon részt vesz szakmai
tovabbképzésben

Az orakozi szlinetekben ellatja a tanulok feliigyeletével, a kovetkezd Ora
elokeészitésével kapcsolatos teenddket

A munkaidékeret ordkkal le nem kotott részében felkésziil a foglalkozasokra,

tanitasi Ordkra, értékeli a tanuldk teljesitményét, elvégzi a pedagogiai
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tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet, részt vesz a nevelotestiilet
munkdjaban, az iskola kulturdlis és sportéletének megszervezésében, a szabadidd
hasznos eltdltésének biztositasaban.

e Aktivan részt vallal munkak6zdssége munkatervének megvaldsitasaban

e FElvégzi a rabizott tanodran kiviili tevékenységeket

e A napkozis foglalkozasok alatt ellendrzi az irasbeli hézi feladatok elkészitését,
kikérdezi a szdbeli feladatokat, segit a lecke elkészitésében, tandran kiviil ellatja a
gyermekek feliigyeletét

e Folyamatosan koveti a munkdjat érintd jogszabalyi valtozédsokat, és tervezd
munkajat, kovetelményeit ehhez igazitja

e Részt vesz a tantargyat ¢érintd intézményi moddszertani feladatokban, az
iskolavezetés felkérése alapjan a helyi tanterv elkészitésében, betartja a helyi
tanterv €s sajat tanmenete eldirasait, litemtervét

e A célok meghatarozasanal figyel a bemeneti lehetOségekre és a kimeneti célokra,
szakszerlien készit fel a belso és az érettségi vizsgakra

o Az ¢értékelések soran lehetdség szerint sajat mérdeszkozoket készit, amelyeket
mindig folyamatosan hozzéigazit a kovetelményekhez és a tanuldcsoportokhoz

e A hagyomanyos értékelések mellett (dolgozatok, feleltetés) egyéb modszereket is
alkalmaz. Az értékelés soran visszajelzéseit mindig indokolja, modszerei
egyertelmiiek, kovetkezetesek, a didkok és a sziilok szadmara targyszeriek.
Ertékelései soran felhivja a tanulok figyelmét a hidnyossagaikra, jo
teljesitményiikért rendszeresen dicséretben részesiti Oket.

e Sajat tanitdsi modszereit rendszeresen elemzi, a kapott eredményeket felhasznalja
tanitdsa eredményességének fokozéasara. A kapott eredményeket kérésre az
intézményvezetés rendelkezésére bocsatja.

e Aktiv részese a nevelOtestiilet kiilonboz6 forumainak, képes a konstruktiv vitara.

e Képes arra, hogy kapott feladatait 6nalléan, hatékonyan megoldja.

Dombdvari lllyés Gyula Gimnazium 24



Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat 2024

e A tanitdson-nevelésen tul az intézmény érdekében mas iranyu tevékenységeket is
vallal.

e Teljesiti a jogszabalyokban rogzitett tovabbképzési kotelezettségét.

e A lehetdségei szerint fejleszti az intézményen kiviili szakmai kapcsolatait.

e Részt vesz az intézmény palyazatainak megirdsaban, azok iranyitdsaban és
megvalositasaban.

e Munkdjaban torekedik a legijabb modszerek, tudoméanyos eredmények
meghonositasara.

o Az iskolai év végén beszamolot készit az éves tevékenységérol.

o Képességei, szakértelme, érdeklddése szerint javaslatokkal segiti a fejlesztést.

e A fentieken tul elvégzi azokat a tobbletfeladatokat, amelyekre az igazgatd vagy

helyettese megbizza

IV/2.2. A pedagégus kiemelten felelds:

e A rabizott tanuldk testi épségéért

e A tanitasi 6ra rendjéért, pontos kezdéséért és befejezéséért

e Az adminisztracidé pontos vezetéséért (Naplok, dolgozatok, felmérések
eredményeinek dokumentéaldsa. Gondot fordit arra, hogy a tanodrai ismereteket a
diakok lejegyezzék, amelyet tobbszor ellendriz.) Dokumentalja az IKT-eszk6zok
hasznalatat.

e Az éves tanmenet elkészitéséért és betartasaért. (A tanmenet iddbeosztasa
figyelembe veszi a tanulok életkori sajatossagait, tervezése soran figyel az iskola
lehetdségeire, korlataira. A pedagdgusok tanmenetei és egyéb dokumentumai
utalnak a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal vald specidlis feladatokra. A
pedagdgus a kiillonbozd haladasi dokumentumaiban pontosan feltiinteti az adott
tanora tartalmat. Eves tanmeneteiben utal az el6z6 évi esetleges elmaradéaséra,
megfogalmazza a felzarkézas iitemtervét. Az elmaradds okait folyamatosan
feltlinteti tanmenetében.)

e Az éves munkatervben meghatarozott intézményi célok, programok lebonyolitasaért

o A fizetett és nem fizetett iskolai tanorak, helyettesitések, Gsszevonasok, napkozis
foglalkozasok, szakkorok, egyéb foglalkozdsok dokumentalasaért, az adatok idében

torténo leadasaért
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o Az iskolai korozvények kihirdetéséért és alairasaért

o Aziigyeletek, feliigyeletek megtartasaért ¢s dokumentalasaért

e Az altala atvett taneszk0zok megOrzéséért, azok megovasaért. Hidny vagy
gondatlan hasznélat miatt ezekért anyagi feleldsséggel tartozik

e A tantargyait érintd tankonyvek az altala tanitott osztalyokban— jogszabalyi
kereteknek megfeleld, a munkakozosségekben ¢€s az iskolavezetéssel torténd
egyeztetetés utani — dsszeirasaért

e Tévollétének iddben, eldre torténd bejelentéséért. Az iskola rendezvényeirdl,
szakmai programjairél, linnepségeir6l csak az igazgatd engedélyével maradhat
tavol. Hosszabb tavollétet az igazgatd engedélyez, irasban benyujtott kérelem

alapjan.

IV/2.3. Az osztalyfonok kotelességei

e Ismerje meg alaposan tanitvanyai személyiségét, Oket a személyiségfejlodés tényezdit
figyelembe véve nevelje

e Egyiittmiikddik az osztalydban tanitd6 pedagdgusokkal, latogatja az ordkat. Az
esetleges problémakat az érintett tanarokkal megbeszéli

e Aktiv kapcsolatot tart az osztaly sziil61 munkakozosségi tagjaival

e Figyelemmel Kiséri az osztaly tanulmanyi eldmenetelét, fegyelmi helyzetét

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, javaslatait az értékeld értekezleteken a
neveld testiilet elé terjeszti

e Megtartja a sziiloi értekezleteket

e Tajeékoztatja a sziiléket a tanuldk magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl,
sziikséges esetben a problémékra és a tajékoztatas kotelezettségére felhivja az
iskolavezetés figyelmét

e Naprakészen ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplo,
statisztikak, kérvények, tovabbtanulasi tdjékoztatas és segitség)

e Sajat hataskorben engedélyezi az iskola szabalyzataban (hazirendjében) meghatarozott
modon a tanuldknak az iskola tavollétet

e Megirja az osztalyfonoki orak tanmenetét

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, esetlegesen biintetésére

e Segiti a tanulok palyavalasztasat, segit nekik eligazodni a tovabbtanulas kérdéseiben
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e Az osztalyfonok felelOs a rabizott didkok kozosségi munkat igazold6 dokumentumainak
ellendrzéséért, a teljesités eldirt dokumentumokba (naplo, tdrzskonyv, bizonyitvany)

torténd bejegyzéséért

IV/3. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A tanitasi napokon a foglalkozasok altalaban 8 o6rakor kezdédnek (indokolt esetben 7
oratdl szervezheté gyakorlati foglalkozas, elmaradt ora poétlasa) és legkésébb 16,30-kor

befejezédnek. 18 o6raig sportfoglalkozasok és diakkorok tarthatok.

Az esti idGszakban a tornateremben a pedagogusok részére biztosithatd sportolasi

lehetdség.

A tanérdk kozott 10 perc sziinetet kell tartani, a délutdni foglalkozasok idében

O0sszevontan is szervezhetok.

A tanordn kiviili foglalkozasok szervezeti formdit a tanuloifjusdg érdekvédelmi
szerveivel kozdsen a tantestiilet allapitja meg és az éves munkatervben rogziti (didkkorok,

énekkar, sportcsoportok).

A hazirend tartalmazza a tanulok jogait €s kotelességeit, valamint a tanulok belsé

munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hézirend betartasa a tanulok szdmara kotelezd. Erre elsdsorban minden tanul6 sajat
maga, masodsorban a pedagogusok és a beosztott tanulok iigyelnek. Az iigyeleti rend
megszervezése az igazgato-helyettes feladata. A hazirendet - az igazgato elbterjesztésére - a

neveldtestiilet fogadja el, a torvényben meghatarozott testiiletek egyetértésével.

IV/4. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jét6] a kovetkezd év augusztus 31-¢éig tart. A tanitasi év szorgalmi
ideje minden évfolyamon az Nkt.-ban, s az évente kiadott agazati minisztériumi rendeletben (a
tanév rendjérdl szo6ld rendelet) megallapitott szdmu tanitdsi napokbdl all. A tanitasi év
szorgalmi ideje csak a végzds évfolyamokon révidebb, ahol a szorgalmi iddszakot az érettségi
vizsga koveti. A szorgalmi id6 az Unnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzard

tinnepéllyel fejezddik be.
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A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves

munkatervben.
Ennek megfelelden a tanévnyitd értekezlet az alabbiakrél dont (donthet):

- a neveld-oktatd munka lényeges tartalmi valtozésairdl, a pedagogiai program modositasarol,
az 1j tanév feladatairol/

- az iskolai szintli rendezvények és tinnepélyek tartalmardl és idépontjarol

- a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol

- a vizsgak rendjérdl

- a tanév tanoran kiviili foglalkozésairol

- az éves munkaterv jovahagyasarol

- a hazirend modositasarol

Torekedni kell arra, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és
sportrendezvényekre) valdo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a
tanulok szamara egyenletes, a képességeket €s a ratermettséget figyelembevevd terhelést
adjon. Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok

jelenléte kotelezo, az alkalomhoz 1116 tinnepi 6ltézékben.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait /hazirend/ és a baleset-védelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziildi

értekezleten pedig a sziilokkel.

IV/5. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal 0sszhangban levd heti 6rarend alapjan
torténik pedagogus vezetésével, a kijelolt termekben. A tanoéran kiviili foglalkozasok csak a

kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.

Az orarendben egymds utdan kovetkezo 1-1. ordk idotartama 45 perc. Az elso tanitasi ora
reggel 8 orakor kezdddik. A kotelezo tanitdsi ordk délelott vannak, azokat legkésobb 15 ordig

be kell fejezni.

A délutani (altalaban kételezoen valasztott vagy szabadon valasztott) foglalkozasok

ideje 45 perc.
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Indokolt esetben az intézményvezeto roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd
tehet. A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal eldre engedélyezett idOpontban és

modon torténnek, lehetség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az Orakozi szlinetek idétartama 10 perc. Az oOrakézi sziinet rendjét beosztott
pedagbdgusok, pedagogiai asszisztensek és — sziikség szerint - didkok feliigyelik. Az 6rakozi

szlinet ideje nem rovidithetd. Dupla orak sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

A bemutatd o6rdk és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét - a

munkak6zdsség-vezetdk javaslata alapjdn — az éves munkaterv rogziti.

IV/6. A tanéran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje

A tanoran kiviili foglalkozasok céljai:
Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklodése, igényeli, sziikségletei

szerint tanoran kiviili foglalkozéasokat szervez.

Az mtézményben az aldbbi tanordn kiviili szervezett foglalkozasi formak léteznek:
napkozi, énekkar, didksportkdr, korrepetdlds, tanulmanyi, szakmai ¢és sportversenyek,

konyvtar, kulturalis rendezvények, tanfolyamok.

A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgato-helyettesek rogzitik a tandran

kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fliggden, a
munkak6zosség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd
bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a szakkor
miikddéséért. A szakkori aktivitds tiikrozOdhet a tanuld szorgalmi ¢és szaktargyi
osztalyzatdban. A szakkoroket fel kell tilintetni az éves munkatervben ¢és a

tantargyfelosztasban.
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A 9. (5.) évfolyamon emelt szinten elkezdett tantargyakon kiviil minden didknak joga
van ahhoz, hogy a 11. évfolpyamon ujabb tantirgyakat vdlasszon. A valasztas
megalapozasahoz az intézmény vezetdje minden tanév aprilis 15-éig elkésziti azon tantargyak

listajat, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak.

Az intézmény a fenti hataridéig tajékoztatast ad tantdrgyanként arr6l is, hogy az érakat
elére lathatoan melyik tanar (tanarok) fogjak tartani. A tanulé a dontését majus 20-ig

jelentheti be /20/2012 EMMI rendelet 15. § (1-2)/.

A névsorba val6 felvétel minden tanév eleje masodik hetének végéig torténhet meg, egy
alkalommal, az igazgatd engedélye alapjan a tanuld jelentkezését modosithatja /fenti EMMI
rendelet 15. (3)/. Amennyiben a tanév végén a tanuld elégtelen osztalyzatot kap, a kovetkez6
tanévben nem tanulhatja a targyat emelt szintli orakeretben. A 11. osztalyban véalasztott
tantargyat 12.-ben is koteles tanulni. A 11. évfolyam végén a tanulonak — indokolt esetben, pl.
a palyavalasztas megvaltozott céljai miatt — irasbeli kérvény alapjan igazgatoi engedéllyel van

lehetdsége arra, hogy a valasztott tantargyat leadja /fenti EMMI rendelet 14. § (6)/.

A 12. évfolyamban csak kiilonbozeti vizsgaval lehet Ujolag az emelt szintl
csoportokhoz csatlakozni. Ha a tanuld olyan csoporthoz kivan csatlakozni, amely mar
legalabb fél évig tanulta a targyat emeltebb szinten, a tanulonak az el6z6 félév anyagabol
kiilonbozeti vizsgat kell tennie. A kiilonbozeti vizsga rendszere megegyezik adott tantargybol

az osztalyozo vizsgak szabalyzataval.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében, amennyiben ehhez a sziil6k hivatalosan hozzajarulnak, évente egy alkalommal, az
iskola éves munkatervében meghatarozott idOpontban osztilyaik szamdara tanulmdanyi
kirandulast szervezhetnek. A kirandulads tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki
munkatervben rdgziteni kell. Sziiléi értekezleten kell az osztily sziiléi kozosségével
egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas
varhato koltségeirdl a sziiloket tdjékoztatni kell, akik irdsban nyilatkoznak a koltségek
vallaldsardl. A tanuld szocialis helyzetétdl, tanulméanyi eredményétdl fiiggéen a kirandulas

koltségeihez az iskola és az alapitvanyok is hozzdjarulhatnak.

A kirandulashoz annyi kisérét kell biztositani, amennyi a program zavartalan

lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két fot.
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Gondoskodni kell az els0segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok

szamara turdkat, kiranduldasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport- és
kulturdlis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az intézmény a didkok igénye alapjan - feliigyelet mellett - szdmitastechnikai

szaktantermek haszndlatdt biztositja.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai kényvtar
miikodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabdlyait a szervezeti és miikodési szabalyzat

melléklete tartalmazza.

Az iskola tanuld kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe

kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény iddtartama érinti a tanitasi idot.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Vezetbje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az

iskolai tinnepélyek €s rendezvények zenei programjat.

Az iskola megszervezi a mindennapos testnevelést heti it testnevelés ora Keretében,

amelybdl legfeljebb heti két ora az aldbbiakkal valthato ki:

= a kerettanterv testnevelés tantdrgyra vonatkozd rendelkezéseiben meghatdrozott
oktatasszervezési formakkal, miveltségteriileti oktatassal,

= jiskolai sportkdrben vald sportoléssal,

= versenyszeriien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezo
vagy amatdr sportoloi sportszerzodés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre
érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolds birtokéban a
sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel

Annak érdekében, hogy az egészségfejlesztd testmozgas hatékonyan megvaldsuljon, az

alabbi sajatos egészségiigyi ¢s pedagdgiai szempontokat vessziik figyelembe:

= minden gyermek lehet6leg minden nap részt vesz a testmozgas-programban
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= amennyiben oOrarendileg, helyhidny miatt mashogy nem megoldhato, heti 2 testnevelés
oOra a délutani idészakban 6sszevonhato

= a testnevelés €s sport személyiségfejlesztd hatdsai érvényesiilnek a teljes testmozgas
programban

= a testmozgas-program ¢életmdd sportokat, életmindség-sportokat is megtanit,

amelyeket egész életen at lehet folytatni az életmindség javitasa érdekében

A gyodgytestnevelésben részt vevd tanulok heti tanorainak szamat betegségiikre,
fogyatékossagukra tekintettel kell megallapitani. Az egészségiigyi problémakkal kiizd6é didkok
heti testnevelés oraszamukat igazgatdi engedély alapjan gyogytestneveléssel és hagyomanyos

orakeretben egyiittesen is teljesithetik.

A délutani nem kotelezd sportfoglalkozéasokat az iskolai sportkori foglalkozasok vagy az
iskolai tomegsport 6rdk keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja

jogosult részt venni.

Az iskolai sportkor foglalkozésait tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott
napokon ¢és idOben, az ott meghatdrozott sportagakban felnétt vezetd irdnyitasaval kell

megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy a
tornaterem az egész tanév folyaman, mig a sportudvar az Oszi €s a tavaszi idészakban a

tanulok szamaéra nyitva legyen.

A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben, illetve

a tantargy-felosztasban kell meghatarozni.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedo teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésii

versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

IVV/7. Az intézményben tartézkodas rendje, belépés és bent tartézkodas
azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény nyitva tartdsa: Szorgalmi idOben reggel 6,30 Oratdl a szervezett

foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb — altalaban - 21 oraig.

Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend Szerint tart nyitva.
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Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban -
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre az intézményvezeté ad

engedélyt eseti kérelmek alapjan.

Az intézmény épiiletében az intézmény dolgozoin, tanuldin kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.
helyiségbérlet estén).

Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket, tanul6t
hozo és elvitelére jogosult személy az erre sziikséges iddtartamig. Az iskola épiiletébe érkezd
szilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

Az intézmények épiiletébe érkezd idegenek, az intézménnyel jogviszonyban nem alld
személyek belépését a portaszolgalat, vagy az ligyeletes neveld ellendrzi.

Iskolai csoportok mas feladat-ellatasi helyre (pl. uszodaba stb.) valo érkezésekor a kisérd
tanarnak (felndttnek) bejelentkezési kotelessége van: osztalyuk, létszam, kisérd felndtt neve. A

kisérd neveld feleldsséget vallal a gyerekek feliigyeletéért.

Orakozi sziinetben, ha a sziil6 gyermekét keresi, vezetSi engedélyt kérve a portira
hivathatja. Ha a sziil6 mas idopontban kivanja felkeresni a pedagdgust, azt eldzetes egyeztetéssel
megteheti, de a portan be kell jelentkezni, s a portasnak el kell kisérni a nevel6hoz.

Amennyiben a sziilé hivatalos iigyet kivan intézni, 73%-tol 16%6raig (péntek 7%-t61 13%
oraig) teheti meg, de a portan be kell jelentkezni €s a portasnak el kell kisérni a sziil6t.

Kiilsd személynek a portan le kell jelentkezni (igazolvany, megbizdlevél), jovetelének

céljat meghatarozni, a portasnak fel kell kisérni az iskolaba érkezd vendéget.

Tanterembe idegen nem mehet sem tandran, sem sziinetben, csak abban az esetben, ha
hivatalos latogatasrol van sz6 és az intézmény vezetOje, helyettese vagy megbizott személy
kiséri.

Az iskoléban folyamatos portai szolgalatot kell tartani. Az iskola épiiletét tanitasi napokon
folyamatosan zarva kell tartani. 11,30-kor a portds kinyitja a Bezerédj utcara nyildé hatso
kijaratot.

A tanul6 tanitasi id6 alatt csak az osztalyfondke vagy az iskola vezetdinek engedélyével
hagyhatja el az épiiletet. Az iskolaban tartozkodas tovabbi részletes rendjét az iskolai hazirend

hatarozza meg.
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IV/8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag

cimerével kell elldtni. Unnepeken az épiilet lobogdzasa a portas (karbantart6) feladata.
Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

- a koz0sségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért
- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért
- az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért

- a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

A tanuldk az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi, pedagogiai
asszisztensi /a szamitastechnikai szaktantermeket rendszergazdai/ feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban. A

tovabbiakrdl a hazirend rendelkezik.

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

az igazgatoi engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.

IV/9. Az intézmények helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény a szakmai alapdokumentuméaban foglaltak alapjan véllalkozasi
tevékenységet nem folytathat. Onallé gazdasagi jellegli dontéshozatali joga a fenntartonak

van.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeaddsarél /ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat/ - az érintett kozosségek véleményének kikérésével — tehat az igazgato

javaslata alapjan a tankertileti igazgaté dont.

IV/10. Az intézményi hagyomanyok apolasa, az iinnepélyek és
megemlékezések rendje
Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az intézmény évenként ismétlddo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat &polva alakitotta ki. F6 célunk az intézmény hagyomdnyainak

apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jé hirnevének megorzése.
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A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok elsdsorban a nevel6testiilet, de valamennyi
dolgozd, illetve tanulo feladata és kotelessége.

A nemzeti iinnepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyoméanyai
kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a

fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok apoléasaval, linnepségek megszervezésével kapcsolatos feladatokat,

iIdépontokat, valamint felelésoket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és
sportrendezvényekre stb.) valo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok
¢és a tanulok szdmara - a képességeket és ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést

adjon.

Az intézményi szintii iinnepélyek, megemlékezések alkalmaval az intézmény
pedagogusai részére is kitelezd az alkalomhoz illé oltozet. A tanulok kotelezGen iinnepi
viseletben jelennek meg: a lanyok sotét szoknyaban vagy nadragban ¢s fehér bluzban; a fitk
sOtét nadragban, fehér ingben és nyakkendOben. A lednyok szamara a tanévnyitd- és zard
tinnepségen, a ballagasi linnepélyeken, a végzds évfolyam szdmadra a szalagavatd linnepségen

a matrozbluz viselete a kotelezo.

Az éves munkatervben meghatarozott rend szerint iinnepélyesen emlékeziink meg
iskolank névaddgjarol. Iskolai szintli linnepélyt tartunk oktdber 6., oktober 23., marcius 15.
tiszteletére. Iskolai szinten szervezziik meg a nemzeti 0sszetartozas napjahoz kapcsoldodo

programjainkat.

Iskolai vagy osztalyszinten emlékeziink meg a vonatkoz6é emléknapokon a holokauszt

aldozatair6l, valamint a kommunizmus és mas diktaturdk martirjairdl.
Rendszeresen megtartjuk az 6nallo tanuloi tevékenységet kibontakoztato iskolanapot.
A véros multjanak emlékeit 6rz6 muzeumot felhasznaljuk a hazafias nevelésben.

Tamogatjuk az iskoldhoz k6tddé miivészek alkotasainak gytijtését.
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Az évtizedes hagyomanyoknak megfeleléen megrendezziik a szalagtiiz6 ¢és ballagasi
tinnepségeket. A ballagési linnepségen az iskola zaszlojara a bucsuzé negyedikesek szalagot

kotnek. Unnepélyes keretek kozott torténik a zasz16 atadasa a 11. évfolyamnak.

A tanévzaro linnepélyen a kimagasld tanulmanyi eredményt elért tanuldkat jutalmazzuk
(oklevéllel, konyvvel). A legjobb tanuldk jutalmazasat kiegészitik az iskola
maganalapitvanyai, ill. az intézmény lllyés-dijjal jutalmazza a kozosségi munkaban és a

tanulasban ¢len jaro didkokat.

Az iskola 12. ¢és 6. évfolyam didkjai hangulatos misor keretében fogadjak

iskolatarsukkd az 0j gimnazistdkat, akiket a helyi didknyelv ,,szecskdknak™ nevez.

Az intézmény a nyugdijba mend kollégakat tinnepélyes keretek kdzott bucsuztatja el.

IV/11. A tantermen Kiviili, digitalis munkarend szerinti oktatas rendje
az intézményben

A tantermen kiviili, digitdlis munkarend szerinti (a tovdbbiakban rdviden: digitalis)

oktatast az oktatasért felelds miniszter vagy az altala felhatalmazott személy rendelheti el.

Ha a digitalis oktatas bevezetésével egyiitt a miniszter, a fenntarto vagy mas altaluk
felhatalmazott személy megtiltja az iskola rendszeres napi mitkddését, akkor az intézményt
csak a kijelolt dolgozok latogathatjadk. Az intézmény helyiségeit, eszkozeit ekkor csak
jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazas alapjan, irdsban kiadott igazgatd engedéllyel vehetik

igénybe az intézmény alkalmazottjai.

Az intézményben torekedni kell arra, hogy a tandrakat lehetdleg €16 (online) ora
keretében tartsdk meg. Amennyiben a tandr nem tart €16 orat, koteles minden tandrdhoz
valamilyen feladatot, magyarazatot, segédletet a tanulok rendelkezésére bocsatani, hogy
megkonnyitsék a tanuldst. A kiilonboz6 segédletek rovid osszefoglalasat a tanar rogziti az e-

naplo rendszerében a hézi feladatnal.

Az intézmény vezetdje elrendelheti, hogy elére bejelentett és egyeztetett modon az
intézmény alkalmazottjai a megadott id6szakonként beszamolot készitsenek a digitalis tanitas
idején végzett tevékenységiikrol. Kérés alapjan az intézmény tanarai biztositjak, hogy az
intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személyek belépjenek a felhasznalt digitalis

feliiletekre, s ellendrizzék az ott folyd munkat.

Az €16 6rak megtartdsa az intézmény altal ajanlott valamelyik elektronikus feliileten, az
iskola altal kiosztott egyéni iskolai levelezési cimek segitségével torténik meg. A feliileten a
csoportok megszervezéséért a szaktanar felelés. Az intézmény az oktatas bevezetése elott

felméri, hogy az egyes tanulok otthon milyen technikai eszk6zokkel rendelkeznek.
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Hianyossag esetén, irasbeli kérés alapjan hivatalos atvétellel az intézmény segitheti a
tanulokat a digitalis oktatds ideje alatt, ha van megfeleld allapotban levd, kdlcsondzhetd

eszkoze.

Az intézmény alkalmazottai irdsban szintén kérhetik az intézménytdl technikai eszk6zok
kolcsonzését. Ha van megfeleld allapotban 1évo, kdlesondzhetd eszkoz, akkor az intézmény

atvételi elismervény mellett biztositja az igényelt eszkozt.

Az ¢l6 orakat az orarendnek megfelelden kell megtartani, tehat adott tandra csak akkor
kezdédhet és végzodhet, amikor azt a hagyoméanyos orarend eldirja. Az oOrarendtdl eltérd
idépontban tandrat tartani csak az érintett masik tanar irasbeli beleegyezésével lehet, s ha errdl

eldzetesen a didkokat tajékoztattak.

Az €16 ora tényét a szaktanar az Ora kezdete eldtt idoben elektronikusan jelzi a
tanulonak. A tanarok kotelesek az oOrdkat munkavégzésre alkalmas allapotban, az iskolai
munkavégzéshez 1116 6ltdzetben megtartani. Az elektronikus feliilet aktivalasat idoben el kell

végezniiik.

A tanul6 legkésdbb az 6ra megkezdése elodtt 5 perccel bejelentkezik a feliileten az adott
digitalis csoportba. A bejelentkezés a tanar és a tanulok szamara is hang és kép
biztositasaval kotelez6. A tanuldo a tandran koteles megfeleld allapotban, az iskolai

munkahoz ill6 61tozetben megjelenni és az 6rdkon a lehetd legnagyobb aktivitassal dolgozni.

Amennyiben a tanuld technikai vagy egyéb okok miatt nem tud részt venni az 6ran, azt
koteles elektronikusan irasban jelezni a szaktandrnak. Az elére nem jelzett és utdlag
kielégitéen nem igazolt tandrai hidnyzasok rogzitéséért, nyilvantartasért elsdsorban a

szaktanar felelds. Az osztalyfénok minden honap végén Gsszesiti a hidnyzasokat.

A digitalis oktatéds idején is kotelezd a tanuldk rendszeres ellendrzése. Az érdemjegyek
szamarol szo6lo, a hazirend 10.6 pontjadban meghatirozott szabalyozas ebben az esetben is
érvényes. Nem kell betartani viszont a szobeli és irasbeli jegyek megoszlasarol szolod

szabalyozast.

Az ellendrzés tényét a tanulokkal a szaktanar legalabb egy héttel elektronikusan kozli, s
az e-naploban az ellendrzés formdjat rogziti. Pontosan meg kell hatarozni az ellendrzés
témajat, feladattipusait, moddszertanat és kozolni kell a tanuldval a beadds (elkészités)
hataridejét.

Ko6zolni kell a tanuloval azt is, hogy milyen mddon és milyen feliileten koteles a

megoldast elkésziteni ¢€s elkiildeni a tanérnak.

Az irésbeli dolgozatokat, egyéb otthoni munkavégzésre eldirt feladatokat a szaktanar
koteles 10 munkanapon beliil kijavitani. (Tehat a sziinetek idejével a javitds hatarideje
meghosszabbodik.)
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Amennyiben a javitasra csak a hataridd lejarta utan keriil sor, sziil6i (nagykort esetében

tanuloi) irasbeli kérés alapjan az érdemjegyeket érvénytelennek kell tekinteni.

A tanar koteles a javitdsat irdsban vagy szoban ¢l6 ora keretében indokolni, a

dolgozatokat, a beadott egyéb feladatokat érdemben és részletesen értékelni.

A tanuldkkal kozolni Kell, hogy szigoruan tilos engedély nélkiili kép- és
hangfelvétel az online orakon, s fel kell hivni figyelmiiket ennek megszegése esetén az

adatvédelmi és biintetdjogi kovetkezményekre.

A digitélis oktatas id6szaka alatt — a hatdlyos jogszabalyok, a fenntarto és a jarvanyiigyi
helyzetben kiadott rendkiviili szabalyok figyelembevételével, annak maradéktalan betartdasaval
- az intézményvezetd az adott tanulocsoportban oktaté pedagdgusok €s az osztalyfonok
javaslatara, a szaktanarok kezdeményezése alapjan személyes talidlkozason alapuld, a tanulé
egyéni fejlodését objektiven méré ellendrzé és értékeld tanorat, ill. felzarkoztatast

szolgalo foglalkozast szervezhet.

A digitélis oktatas id6szaka alatt — a hatdlyos jogszabdlyok, a fenntarto és a jarvanyiigyi
helyzetben kiadott rendkiviili szabalyok  figyelembevételével, annak maradéktalan
betartasaval - az intézményvezetd az adott tanuldcsoportban oktatdé pedagogusok és az
osztalyfonok javaslatara, a szaktanarok kezdeményezése alapjan személyes talalkozason
alapulo, a tanulo egyéni fejlodését objektiven méro ellendrzo és értékeld tanorat, ill.

felzarkoztatast szolgalo foglalkozast szervezhet.

V. Az intézmény kozosségei és kapcsolattartasuk formai

V/1. Az intézmény alkalmazotti kozossége

Az intézmény dolgozoéit a jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az igazgatd alkalmazza. Munkajukat munkakori

leiras alapjan végzik.

Az alkalmazottak kore:
= igazgato
= igazgato-helyettesek
= tanarok

= aneveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
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- 1skolatitkar

- rendszergazda

- konyvtéros

- laborans

- pedagogiai asszisztens

= technikai dolgozok

Az alkalmazotti k6zosségét az intézménnyel koznevelési alkalmazott jogviszonyban, és
egyéb munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak. Az alkalmazottak jogait és kotelességeit,
juttatasait, valamint az intézményen beliili érdekérvényesitési lehetOségeit a mindenkori

kapcsolodo jogszabalyok rogzitik.

Kapcsolattartas: az alkalmazotti kozosség tagjai kozvetleniil, vagy kozvetlen felettesiik
révén tartanak kapcsolatot az intézményvezetéssel. Az egész kozosséget érintd kérdésekben az

igazgat6 tajékoztatja egyiittes iilésen a kozosség tagjait.

Az alkalmazotti kozosség dontési jogkorei:
= jogszabdlyban foglalt kérdéskorok

= az alkalmazotti kdzosség képviseletében eljard személy kivalasztasa

Akadalyoztatas esetén, amennyiben a munkakori leirdsdban eldirt munkaidére a
dolgozé nem tud megjelenni a munkahelyén, és nem tudja megkezdeni a munkat, a munka
felvételét megel6zden legalabb 30 perccel telefonon értesitenie kell a kozvetlen felettesét,

hogy helyettesitésérél gondoskodni tudjon.

V/2. Az intézmény nevelétestiilete

A nevelbtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja. A nevelGtestiileti iilésekre az igazgatd dontésétdl fliggden meghivast kaphatnak

a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak is.

A nevelétestiilet jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkiorikkel rendelkezik. A

nevelbtestiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
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— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségekre, az iskolaszékre, az intézményi
tandcsra vagy a diakdonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet
tajekoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott idékozonként és moédon — azokrol

az lgyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A nevelGtestiilet dontési, véleménynyilvanitasi, javaslattételi jogkorei koziil azokat
ruhazza at mas szervezetre, melyekrdl az esedékességet megel6zden tObbségi szavazattal
dont és nem titkozik jogszabalyba. A véleményezési folyamatra, az érdemi javaslattételre a

nevelOtestiilet érdekelt tagjai elegendd felkésziilési id6t kapnak.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

= aszakmai munkakdzosségre

= az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé jogkoreit:

= pedagdgiai program, hazirend, SZMSZ elfogadasa

A neveldtestiilet dontési jogkorei:
= apedagogiai program elfogadasa
= az SZMSZ elfogadéasa
= ahdazirend elfogadasa
= anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése
= a nevelési-oktatdsi intézmény munkéjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa
= atovabbképzési program elfogadasa
= aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
= atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa
= atanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés
= atanulok osztdlyozé vizsgara bocsatasa

= jogszabalyban meghatarozott mas ligyek
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A neveldtestiilet sziikség esetén — pl. jogszabalyi valtozasok miatt — évente, lehetdség

szerint tanév elején feliilvizsgalhatja az intézményi pedagdgiai programot és az egyéb

alapdokumentumokat. Tanév elején a neveldtestiilet véleményének kikérése utan az igazgatd

véglegesiti az éves beiskolazasi tervet.

A legfontosabb intézményi dokumentumok, tervek elfogadasardl jegyzokonyvek

késziilnek.

A neveldtestiilet véleménynyilvanitasi jogkorei:

a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdés

a tantargyfelosztas véleményezése

az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszk6zok felhasznalasanak megtervezésében, beruhdzési és a fejlesztési célok
meghatarozasaban valo részvétel

beiskolazasi terv véleményezése

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa

A stratégiai, operativ és egyéb tervek véleményezése

mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Munkakozosségekre vagy azok tagjaira atruhazott nevelotestiileti véleményezési
feladatok:

Tantargyfelosztas és a pedagdgusok megbizatdsanak kérdései (illetékes szakmai
munkakozosségek)

Pedagogus  allashelyek  palydzati  kiirdsanak  kérdései  (illetékes  szakmai
munkako6zosségek)

Az iskolai koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasanak kérdései (illetékes szakmai munkak6zosségek)

A munkakozosség-vezetdk, illetve a megbizott tagok a kijelolt vezetének a rajuk
ruhazott feladatokrél a munka folyaman folyamatosan, a neveldtestiiletnek félévente
beszamolnak

Az intézmény neveldtestiilete a tanév folyaman rendes ¢s rendkiviili értekezletet tart,

illetve tarthat.
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Az értekezletek eldkészitésében, az informécid aramlasaban nagy szerepe van az

elektronikus kapcsolattartasnak.

Az intézmény vezetése digitalis levelezési listat allit Ossze, s az interneten keresztiil
haladéktalanul értesiti a kollektivat az értekezletek varhato tartalmardl. A nevelbtestiiletet, a
munkako6zdsséget érintd rendezvények, palyazati lehetdségek, tovabbképzések, egyéb fontos

események, kérések is ezen keresztiil jutnak el az egyes pedagoégusokhoz.

A neveldtestiilet rendes értekezletei:
=  Osztalyozd értekezletek: a magatartds €s a szorgalom érdemjegyek megallapitasa,

valamint donteni kell a tovabbhaladdsrol, az osztalyozhatatlansagrol, illetve a
javitovizsgara vald bocsatasrol

= Tanévnyito, félévi és tanévzarod értekezlet

» Tantestiileti értekezletek — lehetdség szerint havonta egy alkalommal, az aktualis
iskolai problémak és feladatok megtargyaldsa céljabol

= Nevelési értekezletek, alkalomszeriien, valamilyen aktualis nevelési téma miatt

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv Osszeallitasarol és elfogadasarol. Ezen a
forumon kell megvitatni az intézmény stratégiai terveit, az egyén ¢és a kollektiva jovojét
dontden befolydsold tényezdket. A tagokat informalni kell az iskola életének minden fontos,
nem maganjellegli eseményeirdl, tolmacsolni kell nekik a fenntartd, a sziilék, a didkok, az

iskola Osszes partnerének kéréseit, véleményét.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet Gsszehivasat a nevelOtestiilet kezdeményezheti
tagjai 50 %-anak alairasaval, az ok és a cél megjelolésével, illetve ezt az igazgato is kérheti.

Ha a sziildi szervezet, vagy a diakonkormanyzat kezdeményezi a nevelGtestiileti

értekezlet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

Az értekezletet tanitasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliill 6ssze

kell hivni.

A neveldtestiileti értekezletek lebonyolitasanak szabalyai:
= aneveldtestiileti értekezleteken jegyzokonyvet kell késziteni az elhangzottakrol

= aneveldtestiilet dontései €s hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek
= a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven

széazaléka jelen van
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a neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti ¢€s
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszeri
sz6tobbséggel hozza

a neveldtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazéssal is donthet

a neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az
azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten  (pl.

munkako6zdsségek iilései)

V/3. A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

V/3.1. Az intézményben miikodé szakmai munkakozosségek

magyar — torténelem — miivészeti tantargyak
bioldgia — foldrajz — kémia — technika- testnevelés
matematika — fizika — informatika

idegen nyelvi

osztalyfonoki

V/3.2. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagégiai teriileten

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése

az iskolai neveld €s oktaté munka belsé fejlesztése, korszeriisitése

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenbrzése, mérése, értékelése

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése

a palyakezd6 pedagdgusok munkdjanak segitése

segitségnyljtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérdl késziilo elemzeések, értékelések elkészitésehez
javaslat a tantargyfelosztasra

az intézményi mihelymunka, a tuddsmegosztas eldsegitése

a pedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének segitése, belsd tovabbképzési

konzultacids programok szervezése altal
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= pozitiv viszonyulds a felmeriilt Otletekhez, azok beilleszthetdéségének vizsgalata a
fejlesztési folyamatokba.

A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,
valamint az adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, tanévre szo616
munkaterv szerint tevékenykednek. A munkak6zosségi tervek az intézményi éves munkaterv
alapjan késziilnek el. Az igazgatd beszdmoloja alapjan elkészitett munkakozosségi
beszamolok illeszkednek az intézményi Onértékelési program szempontjaihoz ¢€s
célkitiizéseihez. Az egészséges és kornyezettudatos ¢letmddra nevelés elméletét és gyakorlatat

szerepeltetni kell a munkatervekben.

A szakmai munkakozosség munkdjait munkakozosség-vezetd irdnyitja. A
munkak6zdsség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a munkakozosség véleményének

kikérése mellett legfeljebb 5 évre.

A munkakozosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

V/3.3. A munkakozosség-vezeto feladatai

= Az intézményi, tagintézményi munkaterv alapjan Osszedllitja a munkakozdsség évi
programjat.

=  Kolesonds oralatogatasokat szervez, az igazgatot és helyetteseit oOralatogatdsra -
esetenként - elkiséri.

* Onalléan 6rat latogat a munkakdzosségében, melynek tapasztalatairdl a
munkakozosség-vezetdk értekezletén beszamol.

= Kozremiikodik a munkakozosségen beliili belso ellendrzési feladatok ellatasaban.

= Félévente minden munkakozdsség legalabb egy bemutatd 6rat szervez, melyek tervét
az éves munkatervben rogziteni kell.

= Kozremiikodik a pedagdgusok tovabbképzésének tervezésében.

= Modszertani megbeszéléseket tart, szervezi, és figyelemmel kiséri a szakirodalom
tanulmanyozasat, felhasznalasat.

= Javaslatot készit a szertarfejlesztés, konyvbeszerzés, folyoirat-rendelés pénzkereteinek
felhasznalasara.

= Jranyitja a munkakozosségéhez tartozd tantargyak esetében a tantargyak kozotti
koncentracio lehetdségeinek keresését, €s azok megvalositasat.

= Beszamol a munkak6zosség éves munkajarol.
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= Kozremukodik az igazgatdi beszamolo elkészitésében.

= Javaslatot tesz az igazgatonak a munkako6zosségi tagok elismerésére, jutalmazasara,
kitlintetésére.

= Az igazgat6 felkérése alapjan a munkakdzosségi tagokrdl szakmai véleményt formal.

= A tanari szabadsag tiszteletben tartdsaval munkakozosségében egységes szakmai
munkarend, tankOnyvhasznalat, tananyag-atcsoportositas, kiegészitd anyag valasztas
kialakitasara torekszik.

= Részt vesz az iskolan beliili egységes értékelés megvalositasanak kidolgozasaban.

»  Képviseli az iskolat, a munkak6zosséget az iskolan kiviili szakmai megbeszéléseken.

= Javaslatot tesz a tanoran kivilli foglalkozdsok programjara, figyelemmel kiséri
tevékenységiiket.

* Figyelemmel kiséri a tehetséggondozast, a tovabbtanulasra felkészitd munkat, a
versenyekre valo felkészitést.

= Elkésziti a munkakozosség javaslatat a tantargyfelosztasra

= Modszertani és szaktargyi értekezleteteket tart, s ezekrdl feljegyzést, jegyzOkonyvet
készit az iskolavezetés szamara

= Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa elStt koteles meghallgatni a
munkakodzdsség tagjait.

» A munkakdzosségi tagok elkészitett tanmeneteit szakmailag ellenjegyzi, ellenérzi azok
megvaldsulésat.

= Megszervezi a hozzatartozd tanulmanyi versenyeket, meghatarozza ezek felelds
szervezOit.

= Javaslatokat tesz az intézményi tantargyi kovetelményi rendszer kialakitasaban
(érdemjegyek szama, vizsgarendszer, egyéb belsd mérések).

= Az iskola vezetésének kérése alapjan adatokat szolgaltat a hozzatartozo
munkatertiletrdl, segit a kiilonb6z6 szakmai statisztikak elkészitésében.

= Kiemelten foglalkozik az intézménybe keriild palyakezd6 tanarokkal, nekik rendszeres
szakmai segitséget nyljt. Részt vesz tanmeneteik elkészitésében, fokozottan ellendrzi
azok megvalosulasat, rendszeresen latogatja tanitasi oraikat (legalabb mindenkit
évente egyszer), a tanév végén tevékenységiikrol részletes szakmai elemzést készit.

= Koordindlja a munkakozdsségét érintd palyazati munkat, ezek értékelését rogziti sajat

beszamolodiban.
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= Biztositja azt, hogy a tovabbképzéseken részt vett kollégdk a szerzett tudast

atadhassak.

Kapcsolattartas
A szakmai munkakozosségek egymdssal a munkakdzosség vezetdk szakmai

egylttmikodése, meghivas révén, vagy tajékoztatas utjan tartanak kapcsolatot. Az igazgato €s
helyettesei kéthavonta legalabb egy alkalommal a munkakdzosség-vezetOkkel értekezletet

tartanak, amelyeken attekintik az aktualis teenddket, feladatokat.

A munkakozosségek egyiittmiikodnek a kiillonbozd iskolai programok, versenyek,
rendezvények lebonyolitdsaban. A kapcsolat koordinalasaért az iskolavezetés a felelds. Az
igazgatd vagy megbizott helyettese kéthavonta legalabb egy alkalommal megbeszélést tart a
munkako6zdsség-vezetokkel, amelyen egyeztetik a kozosen megoldand6 feladatokat, a
munkak6zdsség-vezetdk beszdmolnak a tantargycsoportjuk eredményeirdl, programjairél, az
ellendrzési tervben meghatarozott célok, feladatok megvalosulasardl. Ezen a férumon
kezdeményezhetik, hogy mas munkakozdsségekhez tartozd tanarok segitsenek nekik a
programok megvalositasaban, s ehhez hivatalosan kérhetik az iskolavezetés kozvetitését.

Az igazgatd félévi és végi értékeléseire, beszdmolodira épiilnek a munkakozosségi

beszamolok, utdbbiak részletezik a specialis, egyedi feladatokat.

V/3.4. Alkalmi feladatokra alakult szakmai munkacsoportok, az onértékelési csoport
Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasdra szakmai

munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgaté dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgato
bizza meg. Kiemelt szerepiik van a kiilonb6zd péalydzatok megirdsaban, a nyertes palyazatok

lebonyolitasaban.

Az intézmény stratégiai terveinek, onértékelésének kidolgozasara az igazgato alkalmi
munkacsoportot hoz 1étre, melynek elndke az igazgatd, tagjait pedig a munkakozosségek
delegaljak. A munkacsoport feladata az intézmény o6téves fejlesztési terveinek korvonalazasa,

a végrehajtas koordinalésa.
Az intézmény az intézkedési fejlesztési terv alapjan megfeleldé szakembert, helyet és
targyi eszkozoket biztosit a kiilonleges banasmaddot igényld tanuldk szdmara.

Az iskolai onértékelés koordinalasara az igazgatd — a neveldtestiilet véleményének

kikérése utan - a jogszabalyokban eldirt onértékelési csoportot hoz 1étre.
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Az intézményi onértékelési csoport feldolgozza ¢és értékeli a tanfeliigyeleti ellendrzések
eredményeib6l, a korabbi fejlesztési terv feliilvizsgalatabol, valamint a tovabbi
ellendrzésekbol, intézkedési tervekbdl szarmazd informacidkat, ezeket a stratégiai tervezéssel

foglalkoz6 munkacsoport beépiti az 6téves fejlesztési tervbe.

V/4. Az iskolaszék

Az iskoldban a neveld és oktaté munka segitése, a nevelOtestiilet, a sziil6k a tanuldk, az
intézményfenntartok, tovabba az intézmény miikodésében érdekelt maés szervezetek
egyittmikodésének eldmozditasara iskolaszék alakul. Az iskolaszék a sziilok, a

neveldtestiilet, a tanulok és a fenntartd képvisel6ibdl all.

Az iskolaszék Osszehivasat — irasban — az intézmény vezetdje, vagy az iskolaszék

barmelyik tagja kezdeményezheti. Az iskolaszék évente legaldbb harom {ilést tart.

Az iskolaszék véleményezi a jogszabdlyokban eldirt iskolai dokumentumokat.
Kiilonosen fontos ez a feladata az iskola alapdokumentumaival (pedagdgiai program,
szervezeti és miikodési szabalyzat, hdzirend) kapcsolatban. Az iskolaszék hagyja jova szintén
a jogszabalyban rogzitett modon azon tanulmdnyi versenyeket, amelyeken az intézmény
inditani kivanja didkjait. Az iskolaszék jogosult minden olyan dokumentumot, nevel6testiileti
¢és igazgatoi hatarozatot véleményezni, amely kdzvetleniil kapcsolatosak a didkok tanulmanyi
munkdjaval, a tanulas koriilményeivel. Az intézményvezetd koteles az iskolaszék elott
ismertetni az intézmény munkdjat, eredményeit, s legaldbb évente kétszer (félévkor és év

végén) részletesebb értékelést késziteni szamukra.

V/5. Az intézményi tanacs

A jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen az intézményi tanacs tagjai: az iskola volt
fenntartojanak (a dombdvari Onkormanyzatnak) a delegaltja, a sziilok képviseldje, a
nevelOtestiilet dontése alapjan delegalt pedagogus.

A tanacs Osszehivasat — irasban — az intézmény vezetdje, vagy barmelyik tagja

kezdeményezheti. A tanacs évente legalabb harom {ilést tart.
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Az intézményi tanacs véleményezi a jogszabalyokban eldirt iskolai dokumentumokat.
Kiilonosen fontos ez a feladata az iskola alapdokumentumaival (pedagodgiai program,
szervezeti ¢és mukodési szabalyzat, hazirend) kapcsolatban. Jogosult minden olyan
dokumentumot, nevelGtestiileti és igazgatoéi hatarozatot véleményezni, amely kozvetleniil
kapcsolatosak a didkok tanulményi munkajaval, a tanulas koriilményeivel. Az
intézményvezetd koteles az intézményi tandcs el6tt ismertetni az intézmény munkajat,
eredményeit, s legalabb évente kétszer (félévkor és év végén) részletesebb értékelést késziteni

szamukra.

V/6. A tanulék kozossége

Az intézményben a nevel6-oktatd munka osztalykozosségekben zajlik. Az
osztalykozosség ¢lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgato
bizza meg. Az osztalyfonokok tevékenységiliket munkakdri leirdsuk alapjan végzik. Az
osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon folyamatosan tajékoztatjak didkjaikat az Oket érintd

iskolai kérdésekrol.

Az osztalyfonok feladatai
= Tevékenysége tanitvdnyai személyiségének alapos megismerésére, a munkara, a

kulturalt megjelenésre, viselkedésre nevelésre iranyuljon.

= A tanév elején - munkakozOésségében - részt vesz az éaltalanos osztalyfonoki
foglalkozasi tervek kialakitasaban.

= Segiti az osztalya diakmegbizottait feladataik ellatdsaban. Az osztalykozosség
kialakitasaban és fejlesztésében egyiittmiikodik veliik.

= Latogatja osztalya tanitasi orait. Gondot fordit a dolgozatirds és egyéb tanulmanyi
elfoglaltsdgok egyenletes elosztasara. Tapasztalatait, észrevételeit megbeszéli az
osztalyban tanito tanarokkal, sziikség esetén a sziilokkel.

= T§jékoztatja a sziildket a tanulok magatartasarol, altalanos tanulmanyi munkdjarol, és
ellendrzi, hogy latjak-e a jegyeket, bejegyzéseket az e-naploban

= Mind félévkor, mind a tanév végén elemzi a tanulék magatartds €s szorgalom
mindsitéséhez gylijtott informaciokat.

= Az osztalyszintli sziiléi értekezleteken beszamol az osztaly neveltségi és tanulmanyi
helyzetér6l, ismerteti a soron kovetkezé feladatokat. Elésegiti az egyes nevelési

kérdések megvitatasaval a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasat.
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= Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos adminisztracios teendoket.
= Osztalya kérésére tanulmanyi kirandulast szervezhet.
= QOsztalya iskolan kiviili elfoglaltsagaban sziikség esetén szervezodi, ill. vezetdi
feladatokat 1at el.
= Segiti a tehetséges tovabbtanulni kivano tanuldkat a palyavalasztasban, felvételi
vizsgakra torténd felkészitésben.
= Felderiti a hatranyos helyzetli tanuldkat osztalyaban. A feladatok megoldasaban
egyiittmikodik az ifjusagvédelmi feleldssel.
Az iskola didkkozossége hirdetdtablan, falitijsagon, az iskolai honlapon és didktjsagon,
az iskola hivatalos elektronikus feliiletein, az iskolai korozvényeken keresztiil folyamatosan

jut az iskolai életiiket érint6 informacidkhoz.

Az osztalykozosségek sajat tagjaik koziil az osztalykozosségek érdekeinek
képviseletére, a tanordn kiviili, szabadidds foglalkozasok segitésére didkonkormdnyzati

képviseldket valasztanak. Az osztalyok képvisel6ibdl alakul meg a didkonkormanyzat.

A didkonkorményzat jogositvanyait a didkonkormanyzat vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztségvisel6i érvényesitik. A didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban

megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

A didkonkorményzat Szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési

szabdlyzata szerint alakitja.

A didkonkormanyzat munkajat segité nevelot a diakonkormanyzat vezetdségének

javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az intézmény vezetdje bizza meg.

A diakkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
vezetdjének, vagy megbizottjanak a tanulokat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényestilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak  végrehajtdsdnak tapasztalatair6l. A  didkkozgyllés 0Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés Osszehivasaért az igazgatd (vagy
az altala megbizott személy) felelds. A diakkdzgytlilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld

megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit.
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A diadkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasaért az intézmény

vezetdje felelds.

A didkonkormanyzat mukodéséhez sziikséges forrast az éves munkaterv alapjan az
intézmény koltségvetésébdl biztositjdk. Az alkalomszerii didkrendezvényekhez az iskolai
alapitvany is tamogatast nyQjthat. Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat mitkdéséhez
sziikséges feltételeket: a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget, a
diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat.

A didkonkormanyzat a didkonkormanyzat munkdjat segitdé pedagdgus révén tart
kapcsolatot az intézményvezetéssel, a feladat-ellatasi  helyek  vezetGivel, a

nevelotestiletekkel.

Az intézmény vezetdsége a kapcsolattartas soran:
= jtadja a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkdnkormdnyzat

véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsdhoz sziikséges
dokumentumokat

= a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositja

» megjelenik a didkkdzgylilésen, valaszol az intézmény miikodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre

= a didkdonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszi az intézmény
miikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran

= Az igazgato felkérés alapjan latogatja a didkonkormanyzat havi rendszerességii iiléseit,

s tjékoztatja ket az iskola kéréseirdl, a kozosen megoldando feladatokrol,

A diakonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:
= gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt

atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol

= aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak d6ket, s az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint

= gondoskodnak az igazgatdé megfeleld tdjékoztatasarol (irasbeli meghivo) a

didkonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl
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V/7. A sziil6i munkakozosség

Az iskola a sziilokkel valo jobb, hatékonyabb ¢és nyiltabb kapcsolattartas céljaval sziil6i
munkakozosséget szervez. Ennek tagjait az adott osztalyokba jard tanulok sziilei valasztjak
meg a tanév elején az elséd iskolai sziiloi értekezleten. Minden osztalykozosség két sziilot
delegalhat. A tagok mandatuma egy tanévre szol. Az igazgatod koteles a munkakozosséget a

tanév folyaméan legalabb 3 alkalommal 6sszehivni.

Az igazgatd ezeken a megbeszéléseken ismerteti az iskola éves munkarendjét, kiilonds
tekintettel azokra a programokra, teriiletekre, ahol a sziil6k segitségére, egyiittmiikodésére

sziikség van.

A sziilé1 munkakozosségnek be kell szdmolni a tanulokat érintd szocidlis dontésekrol,
0sztondijakrol, mindenfajta tdmogatasrol. Amennyiben a sziiléi munkakdzosség az iskola
szdmara anyagi eszkOzoket ajanl fel, az intézményvezetd feleldssége, hogy ennek a

felhasznalasarol 6k tudomast szerezzenek, ill. ennek elkoltését szamlakkal igazoljak.

A sziil6i munkakozosségnek véleményezési joga van minden olyan kérdésben, amely az

iskolaszeket megilleti.

V/8. Az intézmény belsé kapcsolatai
A pedagdgusok — tanuldk - sziil6k kapcsolattartasanak formai:

= Sziiléi értekezletek - az iskolaval, a diakcsoporttal kapcsolatos kozérdekli
informaciokat valamint a sziil6i nevelést segitd nevelési kérdéseket beszélik meg.

* A didkok tanulmanyi elémenetelérdl, magatartasarol és szorgalmarol az osztalyfénok
¢s a szaktanarok az e-naplon keresztiil tajékoztatjak a sziilket.

= A tanul6 értékelésére Gsszehivott megbeszélések

*» Fogadéorak - a pedagogusok és a sziilok az egyes didk fejlodésével, tanulmanyi
eldmenetelével kapcsolatos tapasztalatokat beszélik meg.

» (Csaladlatogatas (nem kotelezo jelleggel)

* Nyilt napok

= Ko6z06s kiranduldsok, rendezvények, innepek

= A faligjsagokon, az iskolai honlapon vagy mas hivatalos elektronikus oldalakon

kozzétett informacidok
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A tanulot ¢és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérol, egyéni haladasarol a

szaktanaroknak szoban ¢és irasban folyamatosan tajékoztatniuk kell.

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadoordinak idépontjat az intézmény munkaterve

tartalmazza.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok Utjan — az intézmény vezetdihez, osztalyfondkiikhoz, az iskola

neveldihez, a didkdnkorményzathoz vagy a sziildi szervezethez fordulhatnak.

A sziilék és mas érdeklédok az intézmény nevelési-pedagdgiai programjarol, szervezeti
és mikodési szabalyzatarol, illetve hazirendjérél az igazgatdotol, helyetteseitél elére
egyeztetett vagy nem egyeztetett id6pontban is informaciot kérhetnek. A nevelési-pedagogiai
program nyilvanos, minden érdekl6odé szaméra elérhetd, megtekinthetd. A nevelési-
pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve helyeken talalhato

meg:

* az intézmény fenntartdjanal
* az intézmény irattdraban

= akdnyvtarban

= aziskola titkarsagan

= az intézmény honlapjan

A hazirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek - gyermeknek, tanulonak,
sziilének, valamint az intézmény alkalmazottainak — ismernie kell.
Az intézményi sajatossagokat tartalmazo hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:
* az intézmény irattaraban,
" atanari szobdban
* azigazgatonal
= az osztalyfonokoknél
* adiakonkormanyzatot segitd neveldnél

= az iskolai sziil6i szervezet vezetdjénél
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V/9. Az intézmény Kiilsé kapcsolatai

Intézményiink az  eredményes szakmai  mukodés  érdekében  rendszeres

munkakapcsolatot tart a kdvetkezd intézményekkel, szervezetekkel:

Az intézményiink napi kapcsolatban all a fenntartoval, a jarasi tankeriilettel.
Kapcsolatainkat tovabbra is apoljuk a korabbi fenntartd6 dombovari 6nkormanyzattal.
Rendszeres kapcsolatot tartunk a dombévari és a jarasi nevelési-oktatasi
intézményekkel.

Mivel iskolank nyelvoktatd kisebbségi oktatds folyik német nyelven, igy szoros
kapcsolatot tartunk fenn a Német Nemzetiségi Onkormanyzattal. Meghivjuk dket
hagyomanydrzd iinnepeinkre €s részt vesziink programjaikon.

A Tolna Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Dombévari Tagintézménye feladata az
iskolaérettségi, fejlettségi mérd vizsgalatok elvégzése, gyerekek, didkok egyéni
fejlesztése, fejlesztési tanacsadas sziil6knek, pedagogusoknak.

A Tolna Megyei pedagogiai Szakszolgalat Tanulasi Képességeket Vizsgalo
Szakértoi és Rehabilitaciés Bizottsaga vizsgilja meg a kiilonb6zé problémaval
kiizd6 diakokat, 6k végzik a feliilvizsgalatokat, szakmailag segitik a fejlesztd
foglakozasainkat.

A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat Latasvizsgalo, Gyogypedagogiai Tanacsado,
Korai Fejleszto, Oktaté és Gondozo6 Tagintézménye biztositja az iskolankban tanulo
vak gyermekek feliilvizsgalatat, szakmai segitését.

Az egészségiigyi szolgaltatassal megbizott orvosok és a védénok rendszeres
egeészségligyl szlirdvizsgalatokat végeznek az iskoldban. Ellatjak az iskolaorvosi,
iskolavédéndi teenddket.

Az egészségligyi szolgalat biztositasa a fenntarto altal kotott megallapodasok révén
torténik az intézményben.

A Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat a gyermekek, didkok nevelését segiti. A
Szolgalat részt vallal azon specidlis problémak — pl.. a gyermekek
veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése - kezelésében, amelyet
intézménylink 6nmagaban mar nem tud megoldani. A problémak megoldasaban egytitt

miikddiink a Jarasi Hivatal gyermekvédelemmel foglalkozo osztalyaval is.
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= A viaros kozmivelddési intézményeit iskolank tanuldi szivesen ¢€s rendszeresen
latogatjadk. A Varosi Konyvtar és a Dombévari Miivelodési Haz programjait
rendszeresen keresik fel akar intézményi szervezésben, akar 6nalldan, vagy sziileikkel.

* Nagyon fontos a naprakész adminisztraci6 és az aktiv kapcsolattartas azokkal az
intézményekkel, ahol a didkok a k6zosségi szolgalatukat teljesitik.

» Az iskolan kiviili sportolas miatt aktiv kapcsolatban vagyunk az egyesiiletekkel,
hiszen a sportold didkok felmentést kaphatnak a mindennapos testnevelés kotelezo
orakeretének egy része alol.

= Kiemelt partneriinkké valt a Dombévari Evangélikus Altalanos Iskola Alapfoki
Miivészetoktatasi Tagintézménye, ahol nem csak didkjaink esztétikai-zenei
miveltsége pallérozodik, hanem gyakran kapunk toliik segitséget a kiilonb6z6 iskolai
rendezvények lebonyolitasaban is.

* A didknapok alkalmabol gyakran érkeznek hozzank kiilsé intézmények, szervezetek,
akik programjaikkal, fellépésiikkel szinesitik az iskolai életiinket.

= A Domboévari Apaczai Technikummal szoros egyiittmiikodés alakult ki a naluk
1étesiilt természettudomanyos labor mitkddtetésével kapcsolatosan.

* Az intézménylinkben milkodé alapitvannyal tovabbra is rendszeres kapcsolatot
tartunk. A Dombovari Illyés Gyula Gimnaziumért Alapitvany szakmai és anyagi
tamogatasaval hozzajarul az intézményi tehetséggondozashoz, a tanulok tanulmanyi és
sportsikereinek méltod elismeréséhez, a kiilonb6z6 iskolai rendezvények, programok
anyagi hatterének megteremtéséhez. Az intézmény alapitvinya a Dombodvari
Onkormanyzat anyagi tAmogatasa alapjan, palyazat Gtjan biztositja a 9-12. évfolyamon
harom-harom tanuld 6sztondijat. A péalyazatokat az Alapitvany kuratériuma biralja el.
A palyazat elnyerésének szempontjai a tanulményi eredmények az altalanos iskoldban,
ill. a szocidlis raszorultsag.

* Intézményiink a megfeleld intézményi kép kialakitasa érdekében, a tanulok és
pedagogusok eredményes munkajanak ismertetésére folyamatos kapcsolatot apol a
telepiilésiink6n mitk6do helyi média képviseldivel.

» Alkalomszerlien tanulmanyi kirandulasokat, utazasokat szerveziink kilfoldre,
lehetdség szerint szintén nyelvgyakorlasi céllal angol, német és olasz nyelvteriiletre.

Az intézmény torekedik a kapcsolatfelvételre kiilhoni magyar iskolakkal.
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A Kkiilsé partnerekkel valéo kapcsolattartas formairél, eredményeirél az intézmény

vezetosége és a munkakozosségek rendszeresen (legalabb évente) beszamolnak.

Kérésitkkre az intézmény részt vallal programjaikban, arra hivatalosan is
mozgositja tanuloit.

Veliik az intézmény hivatalosan, irasban is €rintkezik, a levelezés tartalmat hivatalosan
iktatjdk. Az intézmény fontosnak tartja, hogy a partnerek elégedettségét rendszeresen mérje.
Az intézménynek rendelkeznie kell a hivatalos partnerek cimlistdjaval, s elérhetdségeinek

listdjaval, amelyet folyamatosan frissiteni kell.

V1. Tanulok felvételének, jutalmazasanak, az intézmény
fegyelmi eljarasanak szabalyai

VI1/1. Tanulok felvétele

A kozoktatasi intézmény tanuldi kozé felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola vezetdje dont. A felvételi
eljarads szabdlyait, feltételeit az iskola a jogszabalyokban rogzitett hataridéket betartva, a
helyben szokasos modon kozzéteszi. A felvételi eljarasi rendet az évente elfogadott és

modositott kiilon szabalyzat tartalmazza.

VI1/2. Hianyzasok igazolasa

A tanul6 koteles a tanitdsi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat az idotartamra vonatkoz6 sziildi, vagy orvosi igazolassal igazolni. Az igazolas

modjat a hazirend tartalmazza.

A napkozis foglalkozdsokon részt vehet minden 5-7. évfolyamos tanul6. A napkozi alol
indokolt esetben — sziildi irasbeli kérvény alapjan — lehet hianyozni. Ilyen indokolt esetet
jelentenek a didkok rendszeres délutani foglalkozésai, esetlegesen az intézményen kiviiliek is
(pl. edzések, zeneiskola). Minden egyéb esetben a tadvolmaradast — egyéni irasbeli kérvény

alapjan — az igazgat6 engedélyezi.
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VI1/3. A tanulok jutalmazasanak elvei

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitartd szorgalmat, vagy példamutaté kozOsségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az
iskola j6 hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti vagy

jutalmazza.

A jutalmazas formait az SZMSZ mellékletét képezo hazirend tartalmazza.

V1/4. Fegyelmez6 intézkedések

A tanulokkal szemben fegyelmezésre kizdarolag a szorgalmi idoszakban, az
intézményben vagy az iskola dltal szervezett programokon elkivetett cselekményekkel
osszefiiggésben keriilhet sor. Egyéb maganszemélyek vagy szervezetek altal tortént
bejelentést tudomasul kell venni, és fel kell hivni a figyelmet, hogy ha az elkovetett
cselekmény nem a fenti idészakban és helyszinen tortént, a tanuloval szemben az intézmény

nem jarhat el, szankciora az iskolanak nincs lehetdsége.
Kotelességeit enyhébb formaban megszegi az a tanuld, aki:
= a hazirendben foglaltakat — hanyagsagbol, gondatlansagbol — nem tartja be,

= jgazolatlanul mulaszt,

= tanulohoz nem méltdé magatartést tanusit,

Ekkor a tanul6 fegyelmi intézkedésben részesitendd, mely a sulyosabb fegyelemsértést

megeldzd nevelési eszkoz.

Stulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:

= averbalis vagy fizikai agresszid, a masik tanuld6 megverése, bantalmazasa;

= az egészségre artalmas szerek (dohdnytermékek, szeszesital, drog) iskoldba hozatala,
fogyasztasa, félelemkelt6 vagy kozerkolcsot sértd magatartasforma;

® 3 szandékos karokozas;

= 3z iskola nevel6i és alkalmazottai és a diaktarsak emberi méltosaganak megsértése;

= czen til mindazon cselekmények, melyek a biintetd térvénykdnyv alapjan
bilincselekménynek mindsiilnek.

A cselekmény sulyatol fliggben — az irasos intézkedés elétt, - szobeli figyelmeztetésben

is részesitheto a tanulo.
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Amennyiben a hazirend megszegése tobb tanuld vagy személy jogainak/érdekeinek
szandékos megsértésével jar — és a szandékossag és rosszhiszemiiség megallapithatd — a
tanulonak elsd alkalommal mar irasbeli figyelmeztetés vagy int6é adhato.

A fegyelmi intézkedéseket az osztalynaploba kell bejegyezni.

Az irasos fegyelmez6 intézkedések:

= szaktanari figyelmeztetés
= osztalyfonoki figyelmeztetés, intés,
= igazgatoi figyelmeztetés, intés.

Az igazgatoi irasbeli figyelmeztetést és intést az osztalyfonok kezdeményezi.

V1/5. Fegyelmi eljaras, fegyelmi biintetések

Az a tanulo, aki kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi — fegyelmi eljaras alapjan
irasbeli hatarozattal — fegyelmi biintetésben részesitendd. A fegyelmi eljards meginditasa ¢€s
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanuld esetén e jogot a sziild
gyakorolja.

Fegyelmi biintetések:
" megrovas,
= s7igorl megrovas,
=  meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
= athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
= eltiltas az adott iskoldaban a tanév folytatasatol,

m  kizaras az iskolabol.

Nem tankoételes tanuléval szemben eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol,
kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén

alkalmazhat6. Ekkor a sziil6 koteles 1) iskolat keresni a tanulonak.

Abban az esetben, ha a tanul6 mas iskolaban torténd elhelyezése a sziild
kezdeményezésére tizenot napon beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil

koteles masik iskolat kijeldlni szamara.
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Az athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés tankoteles tanuléval szemben akkor
alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval

megallapodott.

A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban

foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a. meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

b. athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba, vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban
a tanév folytatasatdl és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkettd
honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb hat honapra felfiiggesztheto.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa szocialis

kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet

hozza.
Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a kiskort

tanul6 sziilojét értesiteni kell.

A fegyelmi eljaras soran a tanuldot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy

allaspontjat, védekezését, eldadja.

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanuldt és a kiskoru
tanuld sziilgjét meg kell hivni. Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt a sziild, illetéleg mas megbizott is
képviselheti. A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, illetve a sziilé vagy

a megbizott ismételt, szabalyszerii értesités ellenére sem jelent meg.
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A tanulo, kiskort tanul6 esetén a tanuld vagy a sziild kezdeményezésére a fegyelmi

eljarast meg kell inditani és le kell folytatni.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés

allapithaté meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak

szabdlyait jogszabaly hatdrozza meg.

Nem indithat6 fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés o6ta harom honap mar eltelt. Ha
a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott

felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hataridd a jogerds hatarozat kozlésétdl szamit.

A fegyelmi biintetésnek neveld hatastinak és visszatartd erejiinek kell lennie. Torekedni
kell a fokozatossagra, a cselekmény sulydhoz mért fokozat kiszabdsira. Amennyiben az

elkovetett cselekmény indokolja, rogton a legsulyosabb biintetések kiszabasara is sor kertilhet.

V1/6. A fegyelmi és kartéritési felelosségi eljaras szabalyai

V1/6.1. Egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljaras lefolytatasa el6tt egyeztetd eljarast kell biztositani, amennyiben azzal
a sértett tanuld (kiskoru esetén a sziild) valamint a kotelességszegd tanuld (kiskoru esetén a
szilo) egyetért. Az egyeztetd eljards lefolytatdsat az iskolai sziildi szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat kézosen miikodteti. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszego €s a sértett

kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras rendje

= Az intézmény vezetdje irdsban tdjékoztatja a kotelességszegd fiatalkort
sziil0jét/gondviseldjét a kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl. Té4jékoztatja a sziilét, hogy 5 napon belill irdsban kérheti egyeztetd
eljaras lefolytatasat, tajékoztatja ennek céljarol.

= Az intézmény vezetdje irasban tdjékoztatja a sértett tanuld (fiatalkorti esetén)

sziiljét/gondviseldjét az elkdvetett kotelességszegés tényerol.
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Tajékoztatja a sziildt, hogy 5 napon beliil irasban kérheti egyeztetd eljaras lefolytatasat,

tajékoztatja ennek céljarol.

= Amennyiben a két sziil6 vagy csak az egyik nem kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat,
az értesitéstdl szamitott 15 napon beliil folytatni kell a fegyelmi eljarast.

=  Amennyiben mindkét sziilé kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast
maximum harom hénapra fel kell fiiggeszteni.

= A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil
az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

= Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

= Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni.

= Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd
fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodéasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

= Az egyeztetd eljaras eredményérél/eredménytelenségérdl irasban kell megallapodnia a
két félnek. Amennyiben a sértett fél nem kéri a fegyelmi eljaras lefolytatasat, azt az
igazgatd megsziinteti. A megallapodasban ki kell kotni, hogy az abban foglaltak
nyilvanossagra hozhatok-e.

= Az egyeztetd eljaras irasbeli megallapodasaban foglaltakat — amennyiben az
nyilvanossagra hozhat6 — a kotelességszegd, a sértett tanuld, valamint az adott
intézményegység tanulokozossége eldtt ismertetni kell.

= Eredménytelen egyeztetd eljarast kdvetéen — amennyiben azt a sértett fél kéri — a

fegyelmi eljarast folytatni kell.
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V1/6.2. A fegyelmi targyalas

1. A fegyelmi eljards meginditasarol a tanuldt, a kiskoru tanulo sziil6jét értesiteni kell.

2. A fegyelmi eljarast - a meginditastol szamitott harminc munkanapon belill - egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a
tanulo, a sziilé és a képviseldjiik az iigyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, abba az
eljaras soran betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, ¢és

bizonyitasi inditvannyal élhessen.

3. A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden

ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet az igazgatd vagy az éaltala
megbizott igazgato-helyettes vezeti. A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil
valasztott legalabb haromtagli bizottsag folytatja le. A bizottsdg tagjai az érintett osztaly
(osztalyok) DOK-tagjai, az iskolai DOK elndkségének delegalt tagja. A bizottsag az elndke az

intézmény igazgatoja, tavollétében az altala megbizott helyettese.

V1/6.3. A bizonyitas

1. A fegyelmi jogkor gyakorlgja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy

kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszk6zok kiilondsen: a tanulod és a sziild nyilatkozata, az irat, a taniivallomas, a
szemle és a szakértdi vélemény.
2. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelesseégszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen, illetve

a tanulo mellett sz4l.

V1/6.4. A fegyelmi hatarozat

1. A fegyelmi bizottsag a fegyelmi targyalason javaslatot fogalmaz meg, amelyet azonnal
kihirdet. A javaslat nyomatékositja, hogy végsé dontés joga — akar a valtoztatas
lehet6ségével — a nevelbtestiiletet illeti meg. A javaslat kihirdetésekor ismertetni kell a

rovid indokolast.
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Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a javaslat szobeli
kihirdetését a fegyelmi bizottsag vezetdje legfeljebb 6t munkanappal elhalaszthatja. A
fegyelmi bizottsag javaslatait a targyalason elhangzott, vélemények, bizonyitékok teljes
ismertetésével a neveldtestiilet tudomasara kell hozni. A tantestiilet rendkiviili iilésén

targyalja az esetet, majd nyilt szavazéssal, szotobbséggel dont.

2. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanuld6 nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés
kiszabasat, illetve a kotelességszegéstél harom hoénapnal hosszabb id6 telt el, vagy a

kotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanuld kdvette el, nem bizonyithato.

3. A fegyelmi hatarozatot a tantestiileti kovetd hét munkanapon beliil irasban meg kell
kiildeni a tanulonak, kiskord tanuld esetén a sziildjének vagy meghatalmazott
képviseldjének.

4. Megrovas ¢és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanuld esetén a sziild is -
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol

lemondott.

5. A fegyelmi hatirozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv
megjelolését, a hatarozat szamat €s targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idStartamat, felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra
valo utalast.

6. A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

7. A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatdrozatot hoz¢ alairasat és a hivatali beosztdsanak megjelolését. Ha elsd fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja al4, aki a targyalast

vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

V1/6.5. A fegyelmi hatarozattal szembeni eljarast megindito kérelem

1. Az elséfokt hatarozat ellen a tanulo, kiskora tanuld esetén a sziild nyujthat be eljardst

megindito kérelmet.
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Az eljarast meginditdo kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizen6t munkanapon

beliil kell az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

2. A fegyelmi biintetést megallapitd hatirozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc munkanapon beliil
kdteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt
az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorlojanak az

tigyre vonatkozé véleményével ellatva.

V1/6.6. A kizaras

1. A fegyelmi iigy elintézésében ¢és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulod
kozeli hozzatartozdja [Ptk. 685. § b) pont], tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett

kotelességszegés Erintett.

2. A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az elséfokl
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, illetleg az tigyben tantivallomast tett

vagy szakértdként eljart.

3. Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és a
sziilld is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizardsi ok esetén az
intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldjanak

munkaltatdja dont.

V1/6.7. Vegyes rendelkezések

1. A fegyelmi eljarasban a kiskora tanuld sziil6je mindig részt vehet. A tanulot sziilgje,
tovabba meghatalmazottja képviselheti.

2. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a

sziil6 vagy képviseldjiik kéri.
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V1/6.8. A tanulo kartéritési felelossége

1. A tanulé koteles az intézmény berendezési targyait, taneszkdzeit, sportszereit
rendeltetésiiknek megfeleléen, pedagogus feliigyelete mellett hasznalni, valamint az
oktatds sordn rabizott felszerelési targyaknak, taneszkozoknek, miszereknek allagat
megovni.

2. Ha atanulé az intézménynek gondatlansagbdl vagy szandékosan kart okoz, azt meg kell
téritenie.

3. Az intézmény vezetdje koteles a kdrokozas koriilményeit megvizsgélni, az okozott kar
nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozé és a feliigyeletét ellatd személyét
megallapitani.

4. A kartérités mértéke gondatlan karokozasnal az okozott kar értékének minimum 50 %-a.
Szandékos karokozasnal a teljes kar megtéritése kotelez6. A megitélésnél az
intézményvezetd vizsgalatot indit, szemtanukat hallgat meg, majd dont. Az okozott kar
felmérésére szakembert fogadhat fel. A karokozasrol az intézményvezetd jegyzokonyvet
készittet. A tanulo altal okozott karrdl az osztalyfondk értesiti a sziilot. A tdjékoztatassal
egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani az EMMI 66. § (1-2)-ben meghatarozottak szerint
az okozott kar megtéritésére. Ha felszolitdis nem vezet eredményre, vagy a sziilo,
illetdleg a tanuld a karokozas tényét vagy mértékét nem ismeri el, az iskola igazgatdja a

tanulo, illetdleg a sziild ellen pert indithat.

5. Tobb tanuld altal okozott kar esetén az anyagi felelosség az okozott kar mértékének
fliggvényében oszlik meg. A kartérités rendeztetése a sziildvel/gondviseldvel a Tamasi

Tankertileti Kézpont gazdasagi ligyintézdinek a feladata.

VII. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatdsa érdekében a jogszabalyban
meghatarozott feleldés szervezet megallapodast kot az iskolaorvosokkal. Az orvosok

munkajat védonok segiti. Feladatuk els6sorban preventiv jellegl tevékenység.

Betegellatas: az iskolaban bekovetkezett sériilések, balesetek, akut megbetegedések

els6dleges ellatasa, majd a tanul6 haziorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.
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Az iskola-egészségiigyi ellatds keretében kell elvégezni:

= A tanulok egészségiigyi allapotanak sziirését, kovetését.

=  Minden tanul6 évenkénti részletes vizsgalata (fejlodés, érzékszervek, mozgasszervek,
belszervi allapot stb.) Ennek alapjan esetleges szakvizsgalatokkal kiegészitve.

= A kronikus beteg gondozasa, fokozott ellendrzése.

= Udiilés, tiborozas, sportolok alkalmassagi véleményezését.

= A gyermekfogaszati program segitését.

= Szakmai alkalmassagi vizsgalatok:
- eldzetes (felvételt megel6zd palyaalkalmassagi vizsgalat)
- iddszakos (évenkénti)
- soron kiviili

= A sziir6vizsgalatok alapjan javaslat a testnevelés-csoportbeosztasra, normal, konnyitett
¢és gyogytestnevelés orara vald besorolasra.

= A tanulo részére a betegség tipusa alapjan meghatarozott testnevelés ora latogatasa
kotelezo.

= A kotelezd é€s a fakultativ véddoltasok szervezését, elvégzését.

= Az iskola-egészségiigyi szolgalat folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzegészségiigyi-
jarvanyiigyi eldirasok betartasat. Sziikség esetén javaslatot tesz a hidnyossagok
megsziintetésére, jarvany esetén intézkedést tesz.

= Az iskola egészségnevel0 tevékenységében aktivan részt vesz.

A szervezett vizsgalatok idejére az iskola feliigyeletet biztosit.

VIIl. Az intézményi védo, 0vo eloirasok
Az igazgatd felelés az oktato-nevelé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek a
megteremtéseeért, a tanulobalesetek megelozéséért.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi, a

tizvédelmi utasitas és a tlizriadod terv rendelkezéseit.

Igény esetén biztositani kell a sziiléi munkakozosség képviseldjének részvételét a

baleset kivizsgalasaban. A tanuldbalesetek megelézéséért minden dolgozo felelds.
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VII1/1. Balesetvédelmi eloirasok

Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kdzé tartozik, hogy a tanulok részére

az egészségiik ¢és testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha

¢észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

VII1/1.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo balesetek megelézéséért

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadd terv
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A pedagdgusok a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartani.

Az osztilyfonoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhat6 magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki o6ran. Ennek sordn

ismertetni kell a kovetkezOket:

- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

- ahazirend balesetvédelmi eldirasait

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés
rend;jét

- atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban
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= Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell tovabba a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal tanulmanyi kirdndulasok, tardk el6tt, valamint a tanév végén a nyari
idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét

= A pedagogusoknak meg kell ismertetni a tanulokat minden gyakorlati, technikai
jelleghi feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokkal a kotelezd viselkedés szabdlyaival, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kvetendd magatartassal.

= A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A pedagdgusnak visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

= A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd tanarok baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirasuk, illetve a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

= A technikai személyzet, takaritok és miiszaki dolgozok a napi munkajukat, illetve az
esetenként jelentkezd feladataikat akkor és tgy teljesithetik, hogy ezzel a tanulok
egeszseget, testi epségét nem veszélyeztetik.
A munkédhoz eldkészitett szerszdmokkal, eszkozokkel, gépekkel nem okozhatnak
balesetet. Az udvaron rendszeresen végzett munkajukhoz hasznalt gépekkel, kézi
szerszamokkal a tanitasi id6 alatt dolgozhatnak, a sziinetek idOtartama alatt munkat
nem végezhetnek. Az osztilytermekben ¢&s az ¢épililetben rendszeresen ¢és
alkalomszeriien végzett munkakkal a tanitast nem zavarhatjak, illetve nem okozhatnak
balesetet.

= Az intézmény vezetdje, valamint a teriiletet felliigyeld helyettese az egészséges ¢és
biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a
szemlék rendjét €és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

VI11/1.2. Az iskola dolgozéinak feladatai tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellaté pedagdgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

= asérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie
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= ha sziikséges, orvost kell hivnia

= a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie

= a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a baleset- ¢és
munkavédelmi feleldsnek, az iskola vezetdjének

= tanuloi baleset esetén értesitendd — sziikség szerint- a szilo is.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is

koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

Az iskolai nevelé és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az

iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

VI11/1.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségek

» A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon kell nyilvantartani.

= A hérom napon tul gyogyulo sériilést okozo gyermek- €s tanuldbalesetet haladéktanul
ki kell vizsgélni, és a balesetrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni.
A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni kiskoru esetén a gyermek, ill. tanulo sziilejének, vagy a nagykora tanulénak.
A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

= A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

= Az intézmény iskolatitkdranak kotelezettsége a gyermek- €s tanulobaleset jelentése

elektronikus formaban feltoltott jegyzokonyv alapjan a fenntarto felé.
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= Az intézménynek igény esetén biztositani kell a Sziiléi Szervezet és az iskolai

didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaladsaban.

I X. RendKkiviili események

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az intézmény tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiilnek az alabbiak:

= atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
= atlz

= arobbanassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az épiiletet, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:
= jgazgato
= igazgatd-helyettesek

= tlizvédelmi felel6s

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
= a fenntartot
= tliz esetén a tlizoltosagot
= robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget
= személyi sériilés esetén a mentdket
= egy¢b esetekben az esemény jellegnek megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd, helyettesei vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezetd utasitasara az épiiletekben tartozkodd személyeket riasztani kell (az
iskoldban 3 szaggatott csengetéssel), valamint haladéktanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az

ebben lefektetett menekiilési utvonalakon kell elhagyni az épiiletet.

A gyermeknek ¢€s tanulocsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek,

tanulok részére foglalkozast, tandrat vagy mas foglalkozést tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni az alabbiakra:

= Az épiiletbdl minden gyermeknek, tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tart6 nevelonek a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartézkodd
gyerekekre is gondolnia kell.

= A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

= A foglalkozés, tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek, tanul6 az épiiletben.

= A gyermekeket, tanulokat a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre

torténd megérkezésekor a nevelonek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg - felelos dolgozok Kkijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrdl:

= akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

= akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

= avizszerzési helyek szabadda tételérdl

= az elsOsegélynyujtads megszervezésérol

= a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, Kkatasztrofaelharito szerv vezetéjét az iskola
vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

= arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
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= aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
= az ¢épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
= akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
= az ¢épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol
= az ¢épiilet kitiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell

intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény

minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott

napokon poétolni kell.

A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozésat a tlizriadd terv, mint
intézményvezetdi utasitds tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges

teenddk részletes intézményi szabalyozasat a bombariad6 terv tartalmazza.

”r

X. Az elektronikus uton eloallitott dokumentumok

kezelési rendje

X/1. Az elektronikus dokumentumok fajtai

X/1.1. Elektronikus iktat6 rendszer
Az intézmény nem hasznal elektronikus iktatasi rendszert.

Az éves szinten keletkezett adatrekordokat a naptari év végén adatfijlba exportalja az
intézmény hozzaféréssel rendelkezd felhasznaldja, melyet optikai tarolora archival, valamint
papir alapon eldallit. Az igy keletkezet adattarolot, valamint papiralapi dokumentumot az

irattarban Orzik.
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X/1.2. Koznevelési Informacios Rendszer

Az oktatdsi agazat KIR (Koznevelési Informaciés Rendszer) kozponti iranyitasi
rendszerével elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) kormanyrendelet el6irasainak megfelelden.

A rendszerhez torténd hozzaférést a kozpontilag kiadott intézményi mesterjelszoval
védett intézményi mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével az igazgatd szabalyozza. A

rendszer haszndlata nem koveteli meg a dokumentumok papir alapt eldallitasat.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem

sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

X/1.3. Diakigazolvany igényl6 rendszer

A 362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet eldirdsanak megfeleléen a didkigazolvany
igénylésére a rendeletben eldirt szoftvert hasznaljuk. A hozzaférést a rendszer lizemeltetdjétol
kapott felhasznaloi névvel és jelszoval végezziik. Az tgyvitel soran a Didkigazolvany
elkésziiltéig kiadott igazolds nevli dokumentum papir alapon keriil eldallitasra, melyet az

intézmény vezetdjének alairasaval és pecsétjével kell ellatni.

X/1.4. Tanuléi nyilvantart6 rendszer

Tanulok adatainak nyilvantartasa a KIR hivatalos rendszer segitségével torténik.

Az iskolalatogatasi igazolasok kiallitdsa az e-napld segitségével torténik.

A kiadott dokumentumot az iigyintézésre felhatalmazott dolgozo latja el aldirasaval és a
pecsétkezelési szabalyzatban eldirt bélyegzdovel.

Biztonsagi mentést, archivalast az intézmény dolgozoi tanuldi adatokrdl sajat

adathordozora nem készitenek, azt a program lizemeltetdje végzi.

X/2. A dokumentumok hitelesitési és tarolasi rendje

Az iskola a torzslapokat az e-naplo segitségével, elektronikusan allitja eld. A

dokumentumot el kell 14tni a jogszabalyokban eldirt bejegyzésekkel, zaradékokkal.
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A zéaradékokat az iskola hivatalos 1. szamu pecsétjével kell ellatni, s ald kell irni az
intézmény igazgatojanak vagy az igazgatohelyetteseknek. Az egy osztalyra vonatkozo
évfolyamonként keletkezett torzslapokat egy helyen kell tarolni az irattarban. A végzés utan a
torzslapokat hivatalosan 0ssze kell flizni és a jogszabalyokban el6irt idOpontig az intézmény
Orzi azokat.

Az iskolatitkar, a gazdasagi tligyintézOk, az igazgaté ¢és az igazgato-helyettesek
szamitogépeirdl az igazgatd altal hivatalosan megbizott munkatars havonta egyszer lementi a
legfontosabb adatokat egy erre a célra vasarolt kiilsé adattaroléra. Az adattarolot lezart és

lepecsételt boritékban az intézmény pancélszekrényében kell drizni.

XI. Zaro rendelkezések

XI/1. A szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatos intézkedések

Az SZMSZ hatdlya

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és teriileti hatalya Kiterjed az intézmény
valamennyi vezetdjére, alkalmazottjdra, az intézménybe jard diakokra, sziileikre é&s

mindenkire, aki az intézménnyel kapcsolatba keriil, igénybe veszi szolgaltatasait.
Ervényesség
Az SZMSZ-t az igazgatd késziti el, és a nevelOtestiilet dont az elfogadasarol. A sziil6i

szervezet, az intézményi tanacs és az iskolai didkonkormanyzat az SZMSZ elfogadéskor

véleményezési jogot gyakorol.
A szabalyzat a fenntarto jovahagyasaval Iép hatalyba.

Az érvényesség addig tart, amig a torvényi valtozasok és a partnerek igényeinek a

valtozasa az atdolgozast sziikségessé nem teszik.

Feliilvizsgalat

A feliilvizsgalatra az alabbi okokbol keriilhet sor:
v Jogszabalyvaltozasokbol kovetkezo feliilvizsgalat

A szervezeti ¢s milkddési szabdlyzat modosul a jogszabalyok megvaltozasa
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kovetkeztében.
» Fenntartoi dontésbol eredden

A fenntarté modositja az intézmény szerkezetét, struktarajat.
v [ntézmeényi kezdeményezésre torténd feliilvizsgalat

Az intézmény miikodésében, rendtartasaban valtozas kovetkezik be.
» A didkonkormanyzat, vagy a sziiloi szervezet kezdeményezésére

A sziilék és a tanuldk az SZMSZ moédositasat kozvetleniil, a sziil6i munkakozosség,

illetve a didkonkormanyzat képvisel6je ttjan javasolhatjak.
Nyilvanossag

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata nyilvanos. A nyilvanossagra hozatal
célja, hogy az iskola partnerei tajékozottak lehessenek az intézményben folyd szakmai munka

tartalmarol.

A szervezeti és mukodési szabdlyzata egy-eqy kinyomtatott példanya a kovetkezd

helyeken tekintheté meg:

* azintézmény fenntartojanal

* az intézmény irattaraban

* az intézmény iskolatitkaranal
Elektronikus vagy nyomtatott formaban:

* az intézmény vezetdjénél

= aziskola honlapjan

* az intézmény kdnyvtaraban
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Az intézmény legfontosabb dokumentumait — pedagdgiai program, hdzirend, a

beiskolazas kotelezd dokumentumai — nyilvanossagra kell hozni az intézmény honlapjan is.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. az iratkezelés — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok,

mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Dombovar, 2024. julius 1.

Dr. Szenyéri Zoltan
intézményvezeto
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Melléklet

Az iskolai konyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzata
A mellékletek, utasitasok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok.
Az SZMSZ egyéb mellékletei:

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak munkakori leirasa:
- pedagogusok
- altalanos igazgatohelyettes
- igazgatOhelyettes
- iskolatitkar
- A didkonkormanyzat szervezeti €s mitkodési szabalyzata
- Tlzvédelmi Szabalyzat
- Munkavédelmi Szabalyzat

- Adatvédelmi Szabalyzat
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