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1. Bevezetés

1.1. Az intézmény neve, alapito okirata szerint

Az intézmény neve: Innovéacioés Gimnazium

Cime: 1153 Budapest, Bocskai u. 70-72.
Oktatasi azonositdja: 100534

Alapité okiratanak azonositoja:

Alapité okiratanak kelte: 2023

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1998

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntart6 altal megbizott igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem

rendelkezik.

1.2. Az intézmény alapfeladatai, feladatellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok

1) TEAOR 8531 Altaldnos kozépfoku oktatas

TEAOR 853111 Nappali rendszer( gimnaziumi oktatas

TEAOR 853112 - Sajitos nevelési igény( tanulék nappali rendszerli gimnaziumi

oktatasa (9-12. évfolyam)

2) TEAOR 8560 Oktatast kiegészitd tevékenység

oktatdsi szaktandcsadas

oktatasi tdjékoztatds és pdlyavalasztdasi szaktanacsadas
vizsgdk (tesztek) tervezése, fejlesztése, értékelése
vizsgaztatas lebonyolitasa

didkcsereprogramok lebonyolitasa

Az intézmény kiegészit6 tevékenységei:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

TEAOR 5629 Egyéb vendéglatas (munkahelyi és diakétkeztetés)
TEAOR 6820 Ingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése

TEAOR 7733 Irodagép kolcsénzése (beleértve szamitégép)
TEAOR 8551 Sport, szabadid&s képzés

TEAOR 8552 Kulturdlis képzés

TEAOR 8559 Mashovda nem sorolt egyéb oktatds

TEAOR 9002 El6add-mlivészetet kiegészitd tevékenység
TEAOR 9101 kdnyvtari szolgdltatds
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9) TEAOR 9311 Sportlétesitmény miikodtetése

10) TEAOR 9312 Sportegyesiileti tevékenység

11) TEAOR 9319 Egyéb sporttevékenység

12) TEAOR 9329 Méshové nem sorolhaté egyéb szabadidés tevékenység
Valamint

a) a tobbi gyermekkel, tanuldéval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulék évodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa

b) Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 didkok nevelése, oktatasa 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 4.§ 3. bekezdése szerint.

c) KozOsségi szolgalat biztositasa.

d) Gyodgytestnevelés.

1.3. Az SZMSZ célja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25.
§-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok ¢€s folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az intézmény jogszerli mitkodésének biztositdsa, a neveld6 munka zavartalan miikodésének garantdldsa, a

Koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal

mas hataskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre

felhatalmazast ad.

1.4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

14.1. Azintézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 6nalld intézményként miikddo jogi személy, 6nalldoan gazdalkodo koltségvetésii intézmény.
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Az 6nalldan miikodo kdzoktatasi intézményt — kérelmére —a fenntartoé 6nallo gazdalkodasi joggal ruhazta fel.
Az intézmény fenntartési és mitkodési koltségeit a naptari évekre dsszeallitott és a fenntartok altal jovahagyott
koltségvetésben iranyozza eld. A fenntarto szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges

pénzeszkdzrol.
1.4.2. Azintézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A gazdasagi szervezet feladatkore

A kdznevelési intézmény ,,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak lebonyolitasa érdekében
szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés
végrehajtasa, valamint a kovetkezd bekezdésben részletezett feladatok ellatdsa. Az intézmény gazdasagi
szervezetének engedélyezett maximalis 1étszama 6t £0.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezeto latja el. Az intézmény 6nalldan
rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok,
dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok — vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a
munkavallalok munkakori leirasdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre, szakmai
teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje és
helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eléiranyzatok feletti rendelkezés
gazdasagi szempontbol jogszerii, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagvezeté a gazdalkodassal kapcsolatos szerzOdések, azok teljesitésének igazolasa, a koltségvetés

végrehajtasa tigyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

A gazdasagi szervezet tagjai:

e gazdasagvezetd
o gazdasagi ligyintéz6
e pénztaros

o titkarsagvezetd

1.5. Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelétestiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet
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2. diakonkormanyzat
Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklodok

megtekinthetik az iskola titkarsagan munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

8/65



2. AZINTEZMENY SZERVEZETE

2.1, Az iskola szervezeti abraja

Igazgato

f
Iskolatitkar Gazdasagvezet6

: Szervezési
igazgatohelyettes

: Oktatasi
igazgatohelyettes

'Munka kozosség

« Rendszergazda Pénztaros
vezet6k

' Pedagdgusok

, Portasok

IOsztényc'inékbk
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2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Azintézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerti
¢s torvényes mitkodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a gazdasagvezetot.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakonkormanyzattal, a sziiléi kozosséggel, illetve biztositja a

mitkodésiik feltételeit.
Az igazgatd kozvetlen munkatérsai az igazgatohelyettesek.

Az intézmény vezet6ségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek,
e a gazdasagvezeto,
e aszakmai munkakdzosségek vezetoi.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idopontja az éves munkatervben rogzitett.
Neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betolté alkalmazottja és felsdéfoku végzettséggel rendelkezo,
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkatarsa. A nevel6testiilet havonta
munkaértekezletet tart, melyet az igazgat6 vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal nevelési értekezletet,

évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakozosségek

A munkakdzosség tagjai a legalabb harom, azonos tantdrgyat, tantirgycsoportot illetve azonos nevelési
feladatot ellato pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban jelenleg egy kozismereti, egy idegen nyelvi,
egy természettudomanyi és egy humédn munkakozosség muikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola

szervezeti abraja mutatja.

Nevel6-oktato munkat segité alkalmazottak
e Iskolatitkar
e Rendszergazda

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola szervezeti

abraja mutatja.
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Diakkorok, diaAkonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 6sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkordket hozhatnak 1étre,
amelyek létrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.
A diakonkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt, felsofoka végzettségii és pedagogus szakképzettségii
személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezetd biz meg Otéves idGtartamra. A
diakonkormanyzat munkajat segité pedagdgus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz

szerint.
Sziil6i kozosség (SzK)

Iskoldnkban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkdjat érintdé kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezet mikodik. Az
osztalyszintli sziildi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintii sziildi szervezettel

pedig az igazgato.
Iskolaszék

Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol miikddik, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat
kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlést, az intézmény

tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az Iskolaszék megalakitasat.
Intézményi Tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetséget az intézményi tanacs megalakitasara és
mikddtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs
létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol miikodik, a sziil6i szervezet
¢s a diakonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti
informacidaramlast, az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi

tanacs megalakitasat.
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3. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozo dokumentumok

3.1. A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatirozzak meg:

o az alapit6 okirat,

o aszervezeti és mitkddési szabalyzat,
o apedagobgiai program,

o ahazirend.

Az intézmény tervezhetd ¢és elszamoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

o atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

o egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznélatdnak rendje).

3.1.1. Az alapit6 okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikddését. Az intézmény alapité okiratat a fenntarto késziti el, illetve —
sziikség esetén — modositja.

3.1.2. A pedagodgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Kéznevelési

torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai ondllosdagot.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas

céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Aziskola helyi tantervét a valasztott kerettanterv megnevezésével, ennek keretén beliil annak
egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezo, kotelezéen valaszthatd és szabadon
valaszthatdo tanorai foglalkozasokat és azok Oraszamait, az elGirt tananyagot és

kdvetelményeket.

o Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

o Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének

formajat.
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o A kozdsségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat.

o Apedagdégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait.

o A kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét.

o A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rend;jét.
o A kozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

o A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklédok a

fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagobgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé. Az
iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatéi irodaban, tovabba olvashatdo az intézmény
honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatdssal szolgalnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

3.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok

¢s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a
szlil6i szervezet €s a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban

elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.

3.1.4. A belso kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezet6k és az egyes belsé szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,

e aheti rendszerességgel megtartott vezet6i értekezleteken,

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdéi és kibdvitett vezet6i
megbeszéléseken,

e alkalmanként egy adott téma megvitatasara 0sszehivott kibovitett vezet6éi megbeszélésen a szakmai
munkakozosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével,

e az igazgatd ¢s az igazgatOhelyettesek munkanapokon tdrténd meghatarozott rend szerinti
benntart6zkodasa soran,

e az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetkkel torténd munkamegbeszélések

utjan,
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e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajldé szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein,

e aziskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informacidcserét az iskola vezetOsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartdsat,
informacidcseréjét is.
Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével havi / sziikség szerinti gyakorisaggal tart
munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazasa, allasfoglalas fegyelmi kérdésekben stb.). Tagja
minden, az adott osztalyban tanité pedagogus. Vezetdje az osztalyféndk. Az osztalyfonok sziikség esetén
jogosult az osztalyban tanité pedagogusok Gsszehivasara (osztalytanari értekezlet). A nevelGtestiilet egy-egy
kisebb tanuloi kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott
kozosség problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagdgusokra

ruhazza at.
Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és kapcsolattartasaért
a szakmai munkak6zosségek vezetoi felelosek. A szakmai munkak6zdsségek vezet6i a munkakdzosség éves
munkatervének O0sszeallitasa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A
szakmai munkakozosségek vezetéi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a
munkak6zosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellenérzések,

értékelések eredményeirdl.

A munkakozosség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul megosztani

a koz0sség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.

14765



Sziilokkel val6 kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziil6i értekezleteken, sziiléi fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos eleme sziil6 szamara az
intézmény altal adott jogosultsaggal a digitalis naplo és az ellenérzé konyv. Az iskola egészét, vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokdok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i

kozosséggel €s a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként —
az éves munkatervben meghatarozott idopontban — két alkalommal tart fogadoorat. A sziiléi szervezetek részt
vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajtd6 pedagoguskozosséggel. A pedagdgusok munkaja
megismerésének segitése érdekében a sziil6i szervezet szdmara bemutatodrakat tarthatnak a
munkak6zosségek. Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok kijeldlésével,
beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval Osszefiiggd igazgatéi dontések meghozatala el6tt a sziildi
szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak eldkészitését, megszervezését €s lebonyolitasat a

szil6i szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti.
Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zdsségek, az osztalyfénoki munkakdzosség, az osztalyban tanitd tandrok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztdlykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai sportkdrrel, a
diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tanoéran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések, diakkdzgyiilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas
része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az ODB tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. Irasos

felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezet6sége, pedagdgusai és a didkdonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban a
diakénkormanyzatot segitd tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a kozgytiléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik
félév soran) a Diakkozgyiilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb tanuldkat
érint6 intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkdjarol. A didkonkormanyzat vezetdje
jogosult arra, hogy a tanuldkat érint0 €s intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast
kapnak. A Diadkonkorméanyzat miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott

1étrejott Egyiittmikodési Megallapodas szerint torténik.
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Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és a teriiletért felelGs
igazgatohelyettes felels. Az iskolai sportkor évente kdzgytilést tart, melyen részt vesz az iskolai sportkor

tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

3.1.5. A tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje

Intézményiinknek nincsenek tagintézményei, intézményegységei!

3.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Korm.rendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapii masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
o atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban nyomtatott formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat
a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az oktatasért felelds iskolatitkar és az igazgatohelyettesek)

férhetnek hozza.

3.3. Az elektronikus uton eloallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az iskolankban haszndlatos digitdlis naplo tartalma elektronikusan elédllitott és tarolt adatként kezelendo,
mert a rendszer rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelos miniszter engedélyével. Az elektronikus napléba az
adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. A
digitalis naplé elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbol papir alapu torzskonyvet kell kiallitani, amelynek

adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a

zaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisdggal —

papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

o cl kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,
e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények

megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentSlapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére és

tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé6 dokumentumok hitelesitési rendje:

o El kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat és ,,elektronikus

nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilso lapjan, vagy annak belso
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany

lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,
o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

KeIt: oo PH

hitelesito

Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a napldé hasznalata soran a ,,felhdben” torténik, a frissités a biztonsagi eldirdsoknak

megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok
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tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a

tanarok munkajat segité informacidkat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgato, vagy az igazgatohelyettes alairja,
az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en

kell tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatair6l az iskola koteles papiralapu értesitdt kiildeni az iskola kdrbélyegzojével

¢s az osztalyfénok alairasaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt €s igazolatlan orait, a tanuléi zaradékokat.
Ezt az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu térzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt személyek aldirasaval és
az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési

szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének

eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsd adathordozora kell menteni, az adathordozot az

Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

A Kozoktatasi Informacidos Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag az

intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, jogok beallitasai az intézményvezet6i

mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valdo hozzaférés egyedi felhasznaldéi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A
felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az igazgatod Orzi. A masok altal megismert jelszot

azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az

intézményvezeto altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okozo6 személyesen felel.
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4. AZINTEZMENY IRANYITASA

4.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és a

kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkdre:
1. Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket.
2. Elso6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas jogszabalyok
hataskorébe utalnak.
3. Tanuldéi fegyelmi ligyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.
4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belso rendjét.
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel rendjét és
ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.
6. Ellendrzi az iskolai neveld-oktatdé munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
mitkodését.
7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.
8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairasi jogkorét.
9. Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.
10. Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének
ellendrzési modjat.
Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérol és hataridére torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvalositasat.

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkdrérdl, az egymast segitdé emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelelé tanar-didk viszony kialakitasardl és

fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszer(i és folyamatos tovabbképzésérdl.
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Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezesérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megiinneplésérol.

Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését s ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakulasardl és miikodésérdl, a pedagogusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatisardl, a nevelGtestiileti dontések végrehajtasarol, a
nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl.

Iranyitja az ifjasagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja, a sziildi szervezet, a didkdnkormanyzat és a didkkorok mitkodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu — dolgozoinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkéjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet és a tanulokozosség életét, a diakonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és timogatja a nevelo—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a korszerlsito és 1jitd
torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilso szervezetek, valamint az iskola és a tanulok
csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulméanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagodgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziilok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiléi fogadonapok, SZK-
értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi ¢és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével.

Elkésziti az iskolai munkatervet.
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o Elkésziti a KIR-statisztikat.
o Kezeli a KIR rendszert (tanuldi, pedagogus jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel, intézménytorzs
aktualizalasa, stb.).

Az oktatasi igazgatdéhelyettes az dltaldnos nevelési és taniigy igazgatasi igazgatohelyettesi hatds- és jogkorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvalositasaban. FelelGsséggel osztozik az iskola taniigy igazgatdsi feladatainak jogszabaly szerinti
ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altaldnos
igazgatOhelyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tandr és a rendszergazda munkéjat
is.
Hataskorébe tartoznak:

o A kozoktatasi munkak6zosség
o Pedagbégusok
o Osztalyfonokok

Jogkore:

e A taniigy igazgatasi tevékenység iranyitasa.

o Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvdnyozasi €s mas
teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok médositasanak irdnyitasa.

o Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi
felel6sségre vonasara.

e Javaslattétel a Didkdonkormanyzat szamdara biztositott anyagi forrasok felhasznaldsara, a szocialis
segélyek odaitélésére.

o A didkkozgytilések szervezése és iranyitasa.

e A hirdetések ellenérzése.

e Az igazgaté hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgato
helyettesitése.

o Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmikddve gyakorolja.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo €s javitd-potlo vizsgak szervezésében.

e Engedélyezi a kiilonféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.).

o Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérol.

e Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérol és a tankonyvek megrendelésérol.

e Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

o Feliigyeli a kozoktatasi munkakdzosség munkajat.
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Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket €s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

Az osztalyfénokok szamara oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Részt vesz az oktatdo-neveld6 munka szervezésében (fakultacidos rend, csoportbeosztasok,
munkakdzosségi megbeszélések, osztalyozo konferenciak stb.).

Elokésziti és ellendrzi a kozdsségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét és gondoskodik
annak megvalositasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsdg munkajat.

Szervezi a gimnaziumi tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai tanulok
felvételi vizsgait.

Figyelemmel kiséri a kdzlonyokben megjelent €s az iskolara vonatkozo rendelkezéseket, és errdl
nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kdtelezettségek teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellenorzi.

Ellendrzi a munkaid6 elszdmolasokat.

Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Gondoskodik a tanulok szociélis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a Pedagogiai szakszolgalattal.

Irényitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi fogadonapok
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel0s az iskolai linnepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért és lebonyolitasaért.
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Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirdndulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szinti €és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési ¢és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a nevel6testiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo adatszolgaltatasrol.
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6s az iskolai kartéritési iigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszerlisitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.

Felelds az informacioaramlas gyors €s pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések, iskolaradio
sth.).

Biztositja az iskolaradio miikodési feltételeit.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az igazgatot

folyamatosan tajékoztatja.

Az szervezési igazgatohelyettes alapveto feladata az iskolaban folyd kozismereti oktatas feliigyelete és a

rendszergazda iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

Rendszergazda

Jogkdre:

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség
szerint fegyelmi felelsségre vonasara.

A gyakornoki rendszer miikddtetése.

A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Az elektronikus naploé mitkodtetése.

Jogkdrét a vezetd beosztastt munkatdrsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

A rendszergazda iranyitasa.

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositésa.
Irényitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.
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Iranyitja a poétlo, javitdo és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat és
megszervezi azokat.

Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/fOiskolai felvételi jelentkezésekkel kapcsolatos
teenddket, és megszervezi azokat.

Igazgatéi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitdsdnak szervezése, s a dokumentaciot a
torvényesség alapjan ellenérzi.

Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziiloknek.

Irdnyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenyeken
valo tanuloi részvételt.

Iranyitja a szaktertiiletén miik6do fakultaciok és szakkorok tartalmi munkéjat.

Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato €s a tehetséggondozo foglalkozasokat.

Oralétogatésokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszertsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Javaslatot tesz a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi
felel6sségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriileté¢hez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Az e-naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az adminisztraciot.
Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Felel6s a beléptetd rendszer lizemeltetéséért.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a Pedagogiai Program, az SZMSZ és a Hazirend ,,karbantartasaban”.

Iranyitja a kozismereti teriilethez tartoz6 munkakozdsségeket.

Elkészitteti és tartalmilag ellenorzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

A kozismereti teriileten oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi az OKTV-re valo felkésziilést, valamint a teriiletéhez tartozo egyéb
versenyeket.

Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

Irényitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jar¢ feladatok végrehajtasat.
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Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan tajékoztatni koteles.

Ugyeleti feladatokat 14t el.

4.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatOhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint

tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, 8-16 oraig tartalmazza a

vezetok beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkdrsagan, a tanari szobaban és a portai

hirdet6tablan.

4.2.1. Aziigyeletes vezetoi feladatai

A vezetdi ligyeletet az igazgatd késziti el minden tanév el6tt. A vezetdi ligyeletet az igazgatd, helyettesek és

szakmai vezetok latjak el.

Feladatok:

Tanari ligyelet ellendrzése.

Pontos munkakezdés ellendrzése.

Az intézmény reggeli korbejarasa.

Atruhézott igazgatéi feladatok ellatasa.

Az iskola mitkddésével kapcsolatos operativ feladatok.

A titkarsag miikodésének feliigyelete.

4.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntart6 altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
blintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait.

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat.

Az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket.

A kozbenso intézkedéseket.

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a kozponti,
illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének és

irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
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e Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
e Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az oktatasi

igazgatOhelyettes, illetve akadalyoztatisa esetén a szervezési igazgatohelyettes.

4.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhdzhatja

mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasardl szolé nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat

helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuloi jogviszonnyal,

e azintézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és felbontasaval,

e munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben,

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos iigyekben,

o telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

o allami szervek, hatdsagok és birdsag elott,

e azintézményfenntartd €s az intézmény mitkodtetdje eldtt,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

o nevelési-oktatasi intézményben mikodé egyezteté forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a szakmai
munkako6zosségekkel, a sziil6i szervezettel, a diakonkormanyzattal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel, az intézmény
belso és kiils6 partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy annak

megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabélyairol

fenntartoi, mikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezet6i beosztasban

1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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4.5. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az oktatasi igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartos tavolléte
esetén az szervezési igazgatohelyettes az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozdsség-vezetok

koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato
irasban elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetd tablan, valamint k6zzéteszi az iskola

honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

4.6. Tanari helyettesités

A pedagogus a hianyzasarol az igazgatdt, vagy az igazgatdhelyettest koteles értesiteni, amint arr6l tudomast
szerez, de legkésObb a tdvolmaradas napjan reggel 7.30 oraig.

A tavolmarad6 pedagdgus koteles gondoskodni a helyettesitéshez sziikséges oktatasi segédanyagokrol,
témarol, modszertani segitségrdl, amelyet a munkakozosség-vezetvel egyeztet. Ennek formaja lehet e-mail,
telefon. Els6 6raban az 6rarend alapjan kotelezo helyettesitési iigyelet keriil kijeldlésre.

A hianyzo pedagogus helyettesitésérol a szervezési igazgatohelyettes gondoskodik az alabbi prioritasok
figyelembe vételével:

1. nem lehet ellatatlan 6ra

2. lehet6séghez képest biztositani kell, hogy a hianyzo tanar szakjanak megfeleld szakos tanar helyettesitsen
3. lehetdséghez képest biztositani kell, hogy az osztalyban tanité tanar helyettesitsen

4. torekedni kell az egyenld leterheltségre

5. a fentiek mellett torekedni kell az ésszer(i bérgazdalkodasra is.

A helyettesités rogzitése és elszamolasa a digitalis naplo, illetve az abbol minden honap utolsé6 munkanapjan
kinyomtatott munkaidé elszamolé lap alapjan torténik. A pedagdégus munkakorben dolgozok szabadsagat a
Munka Toérvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogallasarol szold Torvény és a tanév rendje alapjan az igazgatd

hatarozza meg.

4.7. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet0 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire:

e A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo vezetdi
feladatok.
e A munkavégzés ellendrzése.

o Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.
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A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A vélaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé méltdé megiinneplése.

A neveloétestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s
ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.
Az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhézott feladat- €s hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszamolasi kotelezettség

terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztdsait a munkakori leirdsok

tartalmazzak.
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5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

Az Intézmény kozosségét a pedagogus és nem pedagogus alkalmazottak a tanulok, a hallgatok, valamint a
szilok alkotjak. Az iskola kozOsségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kovetkezok:

iskolavezetdség

alkalmazotti kdzosség

nevelGtestiilet

szakmai munkakdzosségek

didkok kozdsségei (diakonkormanyzat)
sziil6i munkaszervezet (SZMK)

5.1. Az Intézmény alkalmazotti kozossége

Az alkalmazotti kozosség az Intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozokbol tevodik ssze.
Az Intézmény alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok és az ezekhez kapcsolodo rendeletek, valamint az

intézmény SZMSZ-e rogziti.

5.1.1. Az alkalmazottak kore:

e oktato-nevel6 munkat végz6 pedagogusok,
e az oktatd-neveld munkat kdzvetleniil segito alkalmazottak,

e technikai alkalmazottak.

5.1.2. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az Intézmény minden alkalmazottjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az Intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo6 minden
személyt. A dontési jogkor gyakorlojanak a javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel,
véleményezdvel kdzolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak ugy
rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor
esetén a testiilet abszollt tobbség (50%+1 o) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad

része jelen van.
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5.1.3. Altalanos szabalyok

Az alabbi szabalyok betartasa az iskola valamennyi dolgozoja szamara kotelezo:
e pontos munkakezdés, tanarok esetén az elsé tanitasi oraja el6tt 15 perccel, reggeli ligyelet esetén
7.30-kor, a Titkarsag dolgozoi esetén 8.00, portas-karbantarto esetén: 7.30.,
e atandrat pontosan megtartani,
o igyeleti feladatokat az eldiras szerint megtartani, adminisztralni,
e ¢ves munkatervet, tanmenetet, vizsgarendet elkésziteni és hataridore leadni,
e oktatassal kapcsolatos adminisztracios feladatokat hataridére elvégezni,
e helyettesitési feladatokat ellatni,
e atanév rendjében meghatarozott értekezleteken vald részvétel. Tavolmaradas a rendkiviili
megbeszélésekrol igazgatoi engedéllyel torténhet,
e aziskola vallasi és politikai semlegessé¢gének megdrzése.
Az intézmény elvarja munkatarsaitol, az iskola értékrendjének elfogadasat, képviseletét, lojalitast az iskola

felé és a hagyomanyos tanari értékrend szerinti tanar-diak kapcsolatok kialakitasat.

5.1.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az Intézmény kozosségeinek tevékenységét az Intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartas formait és
idépontjait a Munkaterv tartalmazza (értekezletek, megbeszélések, iilések).

A kiilonb6z6 dontési forumokra, a nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzosségek képviseldit meg kell hivni. Az

alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

5.2. A pedagégusok kozosségei

5.2.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévd jogkore

kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kdvetkezokre terjed ki:

e A pedagobgiai program elfogadasa.

o Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadasa.

o Aziskola éves munkatervének elfogadasa.

o Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
o A tovabbképzési program elfogadasa.

o A neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztésa.
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e A tanuldok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi ligyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
o A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
Ezen tulmenden véleményezi, majd jévahagyja a didkonkormanyzat miikddési szabalyzatat és véleményezi a

diakonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskérok koziil nem ruhdzhatja at dontési jogkorét a

pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.
A szakmai munkak6zosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosségeket érintd
részeinek elfogadasarol,
e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,
e atovabbképzési program elfogadasarol.
A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztilyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a nevelGtestiilet

helyett az osztalyban tanit6 tanarok k6zossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tligyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév elso

értekezletén kertil sor. A legaldbb harom tagbdl all6 bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszamoléasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a dontést kdvetd

legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevel6testiilet dontéséit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a
nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A neveldtestiileti
értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s a
nevelGtestiilet jelenlévo tagjai kozil két hitelesito irja ala.
A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév sordn a nevel6testiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek,

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

31/65



Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és
utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelotestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja
sziikségesnek latja. A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztialykozosségben tanitd
pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése

alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal és
egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi iigyeket, amelyek kapcsan
titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok

az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijelolt napon tanévzaré értekezletre
keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal

kijelolt id6pontban — osztalyozé értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat érintd

kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a tirgy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.
A neveloétestiilet feladatkorébe tartozé iligyek atruhazasa, az atruhazott feladatokrol valé beszamolas
rendje
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore
vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakdzosségre vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni
koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és moédon — azokrol az iigyekrol, amelyekben a
nevel6testiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ
¢s a hazirend elfogadésara.
Az Intézmény nevelGtestillete — feladat-, és jogkorének részleges atadasaval — a kovetkezé allando
bizottsagokat miikodteti:
Felvételi Bizottsag(ok)
Feladata:

e az Intézménybe jelentkezd tanuldk adottsagainak, tudasanak és miveltségi szintjének megitélése a

szobeli meghallgatas alkalmaval,

e javaslat a tanuloi jogviszony létesitésére.
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Tagjai: Az Intézmény vezetdje altala kijel6lt két szaktanar, valamint a kijel6lt igazgatohelyettes.

Fegyelmi Bizottsag
Feladata:
e a Hazirendet stilyosan megszeg6 tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata,
e adontés meghozatala.
Tagjai: Az igazgat6 altal kijelolt két pedagogus és az igazgatd (vagy a kijeldlt igazgatohelyettes).
Meghivott tagok: a tanuld osztalyfondke, sziildi munkakozosség képviseldje, DOK képviseldje, sziikség

esetén a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

5.2.2. Szakmai munkakozosségek

A munkakdzosség tagjai a legalabb harom, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési

feladatot ellato pedagdgusok.
Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakdzdsségek miikddnek:
o Kozismereti munkakdzosség
e Idegen nyelvi munkakozdsség
o Természettudomanyi munkak6zosség
o  Human munkakozosség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és modszertani

fejlesztését, tervezését.

Munkijukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozosség legalabb 3
értekezletet tart. A munkako6zosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja dssze. Az értekezletet Ossze
kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak

legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakozosségi tagok

véleményének kikérésével, legfeljebb o6t évre.
A munkakozosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket €s elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelé-oktatd munka szakmai szinvonalat, minOségét.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.
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o Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

e A munkak6z0sség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka
belsd ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasdban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek
tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

o Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

o Tamogatjak a palyakezdd pedagodgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

o Azintézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat, tapasztalatairl negyedévente
beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatod
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

o Az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nyljt az iskola vezetéségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasdban.

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagogiai munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatair6l.

Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérol, intézkedést kezdeményez
az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrz6 munkat,
tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége elott és az iskolan kiviil.
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol a neveldtestiilet

Szamara.
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e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait; kell6
id6t kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a
tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

o Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles tajékozodni a
munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez

szamara nem kotelezo.

5.3. A tanulok kozosségei

5.3.1. A diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mitkodik. A didkdnkormanyzat vezetd szerve a
Diakkozgytilés, amelyen a tanul6i kdzosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok iddszakos kiildottei
¢s a diakkorok kiildottei képviselik. A vezetdség iranyitja az ODB-Kket.
A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

o sajat mikodésérol,

o amiikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

e hataskorei gyakorlasarol,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a tanuldkkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e ahdazirend elfogadésa elott.
A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott ktelezden kikéri az iskolai

diakdonkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szabalyozza.

5.3.2. Az iskolai sportkér

Az intézményben miikddd sportkér feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkdri foglalkozasokat tart a pedagogiai

program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.
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A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzo, aki a

felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 oras pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés oraihoz

beszamithato.
A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.
Iskolankban az alabbi sportkdrok mikddnek:

e labdarugas

e roplabda

o kézilabda

e természetjaras
e Kkorfball

e floorball

5.3.3. Az osztalykozosségek

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

jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza meg minden

tanév juniusaban, els0sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

o Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja soran maximalis
tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmlkddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

o Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziildi
munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, min6sitési javaslatdt a nevelGtestiilet elé terjeszti. Sziil6i

értekezletet tart.
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o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendOket: digitalis napld vezetése, ellendrzése, félévi és év végi
statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio
elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola
ifjusagvédelmi felelosével.

e Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
koézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasdra, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfénoki
munkakdzosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

o Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

5.4. A sziilok kozosségei

5.4.1. A sziiloi munkakozosség (SzZMK)

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevO joggal rendelkezd sziildi szervezet miikddik. A
sziil6i munkakozosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint miikodnek. A szervezet alapegységei

az osztaly sziil6i kozosségek.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld-oktatdé munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érintik. Ebbe a
korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a nevelbtestiileti értekezleten. Dontési joga van
sajat mikodési rendjérél és munkatervérél. Véleményt mondhat a pedagodgiai program, a hazirend
elfogadasakor és modositasakor, amennyiben iskolaszék nem miikodik a szervezeti miikddési szabalyzat

elfogadasakor és modositasakor kdteles irasban véleményezni.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezoen kikéri a sziiléi

kozosség véleményét.

Az iskolankban miik6do sziildi szervezet a Sziiléi Munkak6zdsség (a tovabbiakban: SzZMK). Dontési jogkorébe

tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zosség elndke,
tisztségviseloi),

e a sziili munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak

megallapitasa.
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Az SzMK munkajat az iskola tevékenységével az SzMK patronal6 tanara koordinalja. A patronald tanart az
igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra. A SzZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az

SzMK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

5.4.2. Az iskolaszék

Mivel iskoldnkban az SZMK miikddésének jol bevalt szokasai és hagyomdnyai vannak, az iskolavezetés,
tantestiilet, sziilok kozotti kapesolattartas jol mitkodik, ezért az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek

nem tartjak sziikségesnek az iskolaszék megalakitasat. Helyette minden feladatot az SZMK 14t el.

5.4.3. Azintézményi tanacs

A koznevelési térvény 73. §-anak (3) bekezdése biztositja a lehetéséget az intézményi tanacs megalakitasara
¢s mitkodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs

l1étrehozasanak koriilményeit.

Az intézményi tandcs az iskolaszéknél ismertetett okok miatt nem mukodik.

38/65



6. A MUKODES RENDJE

6.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.00-t61 18.00 oraig tart nyitva. Ett6l valo eltérést
eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva
tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek

alatt a nyitva tartast az elére kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak. Az
elsé elméleti ora kezdete 8.00 ora. (Kivételes esetben tarthatd 0. 6ra.) A tanitasi orat senki sem zavarhatja.
Korozvények, oraldtogatdsok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély

sziikséges.

A tanar az oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a

kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitdsi id0 el6tt és utan az oktatasi igazgatohelyettes altal kialakitott
iigyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli tigyelete 7 6ra 30 perckor kezdddik. Az
iigyeleti beosztast drarendhez igazodva kell meghatdrozni. Az tigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosOkon a tisztasag meglrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén

intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mizeum és szinhazlatogatasokon,

valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az oktatasi igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje 6nallo szabalyozasként hatarozza meg. A
hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara

nézve kotelezd.

Hivatalos iigyek intézése a Titkarsagon:
e hétfo: 8.30 - 15.00
e kedd: 8.30 - 15.00
e szerda: 8.30-15.00
e csiitortok: 8.30 - 15.00
e péntek: 8.30-12.00
A Titkarsagon egyszerre csak egy diak tartozkodhat tigyintézés céljabol.
Az iskola nyitvatartasi idejében a halaszthatatlan hivatalos ligyek intézését a didkok és tanulok szamara a

fentieken tul is biztositja az iskola.
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6.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének beosztasat az

iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidé (32 o6ra) kozotti orakban ellatando feladatokat

az igazgato hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelotestiilet tagjai kozott. Az

ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaido feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus maga

jogosult meghatarozni.

A tandr az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli iigyeletet ellatd tanarnak az

iigyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel6 tanaroknak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel és a tanérak
alatt az oltozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az 6ra megkezdése elott

gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elott telefondlni kell a titkarsdgra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrél az tigyeletes vezetot és a munkakozosség-vezetot is, akik megszervezik a helyettesitést. Az tjboli

munkdba allast a titkarsagon jelezni kell, legkésobb a megel6z6 munkanap 15 oraig.
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6.3.A nevelo-oktatd munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak

munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény
zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd és a
gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetOi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak munkarend;jét az igazgato hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az

intézményvezetd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-

oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak

jogviszonyban az iskolaval.

Az iskoléaba érkezd idegeneket a portas fogadja, és engedi be, illetve ki Oket. Az iskola helyiségeinek bérloi a
leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt
iigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az
intézmény teriiletén tartézkodnia, a regisztracido ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az

épiiletbe a sziilok a fogadoorak, sziiloi értekezletek, sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban valo tartdzkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartdzkodhatnak.
lényeges zavarasa nélkiil.

o A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben, vagy
az linnepély helyszinén torténik.

o Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végz6 szakemberek)

esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktatomunka rendjét.

6.5. Helyiségek, berendezések hasznalatianak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend tartalmazza.

Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni.
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Az iskola minden munkavallaloja és tanuloja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola
tantermeit, szaktantermeit, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd
tanitasi ordkon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd
pedagdgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
stb. hasznélatdnak rendjét a hézirendhez kapcsolodd belsé szabdlyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa

tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak

bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a technikai dolgozok feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan
— szabadon hasznalhatja.

6.5.1. A dohanyzissal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a f6bejarat elotti 5 méter sugara teriiletrészt és az iskola
parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
¢s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a tavollétet

igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodé vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohéanyzas

szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

1 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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6.5.2. A tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a diakok

alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tandrainak,
amelyek tanulésa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia,
bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtdrténtét az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belso utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanulokkal a szaktanar a tanév elején kdteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara
potldlag kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett

hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a diakok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,

munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdogusok szamara kotelezd. Az a pedagdogus, aki nem jelenti
az oOrdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat €s a

kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato altal megbizott iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelose. A munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény
vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az

munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagbégusok a tanitdsi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség
esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett

nem technikai jellegii pedagogiai eszk6zok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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7. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat
megfeleld szamu jelentkezo esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato
¢s helyettesei rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A

foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A rendszeres tandran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti idébeosztéssal
¢s a foglalkozast tarto tanar nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfonoknél,
vagy a foglakozast tartd tanarndl lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo

részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas a gyengébb
el6képzettségli  tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsdnak eldsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4llo oOrakeret felhasznalasarol az igazgaté dont a

munkakdzosség-vezetok €s az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tal sportkori
foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget biztositson a tanuldk szamara a kiillonb6zo
sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain valé részvétellel
a heti 6t kotelez6 testnevelési 6rabol két ora kivalthato. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal

vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb érdekl6désének
kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket
hozhatnak 1étre. Diakkornek tekinthetd a szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és
egyszeri alkalomra alakult csoport. K6z0s jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika
szerint zajlanak. A diakkor minimalis 1étszama 10 6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért
inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. Az iskolaban miikodo didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza.
A didkkorok munkajat a tanulok altal felkért pedagogusok, sziillok vagy kiilsé szakemberek, szakértok
segithetik. Valamennyi diakkor képviselot delegalhat a Didkonkormanyzatba. Az iskolai diakkoroket a

nevelési intézményvezeté-helyettes tartja nyilvan.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol. A
felkészitendo tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények

alapjan torténik.
Iskolank az alabbi tandran kiviili foglalkozasokat kivanja megszervezni:

o felzarkoztatod ¢és a tehetséggondozo foglalkozasok,

e tanulmanyi kirandulasok,
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mozi, szinhazlatogatas,
osztalyprogramok,
szervezett kulfoldi utazasok,
egészségnevelési nap,

diaknap.
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4. A felnottoktatas formai

Iskolinkban 2023. szeptember 01-t6l nincs felnéttoktatas.

46/ 65



9. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

9.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja

szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetO és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo

intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatdsa érdekében az Oktatdsi Hivatal altal

végrehajtandd pedagdgiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetOsége és pedagdgusai
egyittmiikodnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikddés célja, hogy részt vegyenek a
pedagdgusok munkdjanak ellendrzésében és értékelésében, a vezetd munkdjanak ellendrzésében és

értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értékelésében.

9.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskolat kiilsé kapcsolataiban az igazgatd, igazgatohelyettesek, esetenként az igazgatdé megbizasa alapjan a

pedagdgusok képviselik.
Kapcsolat idébeli

Kiils6 partner Kapcsolat tartéja Kapcsolat modja P .,
meghatarozasa
Fenntart6 igazgatd Szbban, irdsban Sziikség szerint

Minisztérium, hatésagok Igazgatd, ig.helyettesek, . L o .
.Z i Y .g £azg ) £ . y Els6sorban irasban Sziikség szerint

illetékes szervei iskolatitkar

Az iskola-egészségiigyi
ellatast biztositd
egészségligyi
szolgaltatoval
iskolaorvossal, fogorvossal

Igazgato, ig.helyettesek,
iskolatitkar

Szoban, irasban

Hetente

Altalanos, kozép- és
felsdoktatasi intézmények

Igazgatd, ig.helyettesek,

Szoban, irdsban

Els6sorban beiskolazasi
1dOszakban, illetve

iskolatitkar o, )
vezetdivel sziikség szerint
Egyesiletekkel, Igazgato, ig.helyettesek, . ; o .
&Y , gaze . £ . y Irasban, széban Sziikség szerint
kamarakkal iskolatitkar
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9.3.Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A Pedagobgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért €s a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért
az oktatasi igazgatohelyettes felelés. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a
kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget
kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigyigazgatasi
szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo6 versenyeken

valo részvételt.

9.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgédlatokkal a kapcsolatot az oktatasi igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy megel6zze a
tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen, az osztalyfonokok jelzéseit
kovetden a tanuldi hianyzdsok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald
kapcsolat felvétele. A gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken az iskolat képviselheti az
igazgatOhelyettes, az osztalyfonok, illetve az iskola ifjusdgvédelmi eléaddja. A gyermekjoléti szolgalatok és a
részorul6é tanulok sziilei, gondviseldi kozotti kapcsolatfelvétel szervezése az osztalyfonokok vagy az

ifjasagvédelmi el6ado feladatai kozé tartozik.

9.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészségligyi ellatast biztosito szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti koznevelési térvényben eldirt,
évenként esedékes sziirévizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szlirdvizsgalatok szervezéséhez és
lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonos kapesolatért az igazgato a felelds. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja

biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,
e az iskolai védonok.

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények ¢és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak

ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat a igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A diakok

szirOvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari szobaban.
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Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a
sziikséges sziir6vizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az
eloirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzo
méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a diaksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkdt, osztalyfonoki orakat,
eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

e Heti két oraban fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kdnyveket, folydiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja.

o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegito
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével

kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek

végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében

meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjasagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A

gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat

szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola

igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatds megallapitasa érdekében.

9.6. Tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasat biztosité egészségiigyi

szolgaltatéval val6 kapcsolattartas

A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermekek, tanulok oktatasi esélyegyenldségének biztositasahoz alapvetéen
szilkséges, hogy az intézmény befogadd szemlélettel kozelitsenek az érintett gyermekek, tanulok

sziikségleteihez.

A tanul6 oktatasban vald részvételének modjarol (személyes jelenléttel, online, egyéni munkarenddel, vagy
allapota semmilyen modon nem teszi lehetévé oktatasat) a kezelGorvos illetékes dontést hozni, aki a tanuld
tanithatosaganak modjarol szakorvosi igazolas formajaban nyilatkozik. A kezeldorvos az igazolas tartalmat a
tanév soran barmikor megvaltoztathatja a tanuld allapotanak megfeleléen (az allapotvaltozas lehet negativ
vagy pozitiv iranya). A szakorvosi igazolasnak megfeleléen az intézmény alkalmazkodik a tanul6 igényeihez
pedagogiai intervenciok alkalmazasaval, ezzel csokkentve a tanul6 oktatasbol valo lemorzsolodasanak esélyét
¢és tdmogatva, hogy a képességeinek megfeleld szintii iskolai végzettséget szerezhessen. Az egészségiigyi

szolgaltatval valo kapcsolattartast az intézményvezetd végzi.
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10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

10.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének megdrzése,

Oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idGpontokat, valamint felelésoket a
nevel6testillet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szinti linnepélyeken,

rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.
A vendégek meghivasardl — a nevel6testiilet és a didkonkorményzat javaslata alapjan — az igazgat6 dont.

Az linnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozddhatnak. Az osztalyfonokok
az tinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és

felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 61tozékben valdé megjelenés kotelezettségére.
Iskolai szintti tinnepélyek:

e Tanévnyitd
e Tanévzaro
e Ballagas

e Oktober 23.
e Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott {innepélyek:

e oktober 6.
e februar 25.
e jUnius 4.

Az iskola minden tanévben tinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:

e szalagavato,
o diaknap.
Szinvonalas rendezvénnyel jarul hozza a hagyomanyok apolasahoz a halloween, mikulas, a karacsonyi

tinnepély, a farsang, szavaldverseny, és az ISZTT labdaragdkupa megrendezésével.
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11. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

11.1. Védé, 6vé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé tartézkodas

soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges kornyezetben
torténd oktatast, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadid6, testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetdség

beiktatasaval torténd, életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanulok egyiittesen feleldsek
az egészség meglrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést eldird rendelkezések betartdsaért. A tanuldk
egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitdsdval kapcsolatos feladatok

végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos €s a védono.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, az
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo balesetmegel6zési és munkavédelmi eldirasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat
¢és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tiizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a
balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az oktatasban résztvevo tanulokrol nyilvantartast kell vezetni,

melyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfondki 6rajan a tanulokat altalanos balesetmegeldzési, munka- és

tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt a naploban is dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan esetben, amikor
a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,

munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulo kételes a tevékenységével kapcsolatos balesetmegel6zési munkavédelmi és tlizvédelmi ismereteket

elsajatitani és alkalmazni.
A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (laboratoriumban, testnevelési oran,

szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytirtit, kark6tdt, nyaklancot stb., amely baleseti

veszélyforras lehet.
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A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el. Az
iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziil6t elzetesen tajékoztatni kell és a tanuld feliigyeletérdl az oda-

¢s visszajutas kdzben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki kdteles a téle elvarhaté modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez sziikséges els6segélynyujtod ladak laboratoriumokban, az elsésegélynyujtoé helyen, az

orvosi rendelében ¢€s a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem jelenti
az orajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat az igazgatd
altal megbizott munkavédelmi felelds végzi. A baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett,
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény

miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.
Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkdz, vagy felszerelés az iskolaba csak az
igazgatohelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagéaért, virusmentességéért
a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak
megfelelden szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérol a

bevitel és engedélyezés eldtt az igazgatohelyetteseknek meg kell gydzddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

11.2. Biztonsagos miikodését garantalo szabalyok, amelyek megtartasa kotelezo az intézmény

teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden nevelési, oktatasi célra lehet hasznalni, ettdl csak az
intézményvezetd engedélyével lehet eltérni. Az iskolaval jogviszonyban nem allok, csak a fébejaraton, portan
keresztiil, csak személyazonossaguk igazolasa utan kozlekedhetnek. A sziilok gyermekiiket az iskola portajan
varjak, bent tartdzkodasuk ideje alatt és iskolai rendezvényeken be kell tartaniuk az iskola hazirendjét. Az
iskola termeinek és helységeinek bérbeadasa az Intézményvezet6 feladata, akinek az iskolai oktatas érdekeit

figyelembe kell vennie.

11.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankdteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altaldnos
szir6vizsgalaton vesznek részt. Ennek idOpontjarol a tanulokat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A

vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kdtelesek a potlasrol gondoskodni.
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11.4. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi, egészségiigyi
eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valds kdvetkezményeire nézve rendkiviilinek

tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldok és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben ¢és kornyezetében 1évé vagyontargyak
védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események kdrébe

tartozik a bombariado is.

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. §

(1)/n szakasza végrehajtasara a kivetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar, esetenként az iskola
takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kdotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek

jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkénnyebben
elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a

bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
A bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai kolomp jelzésével torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadé tervnek megfeleld rendben
azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a sportpalya.
A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€vo
¢s hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a

tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartdzkodni.

A bombariadoét elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariad6

tényét a rendorségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idotartama alatt torténik, az iskola igazgatoja haladéktanul
koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi

vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet kapd munkavallalo térekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.
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A bombariad6 lefijasa folyamatos kolompolassal és szdobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett
tanitasi 1d6t az iskola vezetGje potolni koteles a tanitas meghosszabbitiasaval vagy potldlagos tanitasi nap

elrendelésével.
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12. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A

folyamatos ellenérzés megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-

vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd- neveld munkéra terjed ki.

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége és
felel6ssége. A hatékony és jogszerti mitkodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
miukddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és

pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény onértékelési rendszerének miikodtetése képezi.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirdsuk kotelezéen szabalyozza az

alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagogusok pedagogiai €s egyéb természetl ellendrzési kotelezettségeit:

o az oktatasi igazgatohelyettes,

o aszervezési igazgatohelyettes,

o a gazdasagvezeto,

o a munkakdzosség-vezetok,

o az osztalyfénokok,

o apedagbégusok.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintett személlyel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetdk elsdsorban munkakdori
leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az
ellendrzési, onértekelési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus
onértékelésben vald kdzremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgato kiillon megbizasara
— ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarolag szakmai jelleglick

lehetnek.

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

ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitas a meghatarozé elem.
Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitasi ordk. Az ellendrzést az igazgato, az igazgatohelyettesek, a munkakozosség vezetdk, sajat
osztalyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatassal.
e A munkakdzosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett ilitemezés szerint a munkakdzosség

vezetd iskola vezetOsége elotti beszamoltatasaval torténik.
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e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen ellendrzi,
az igazgato alkalomszeriien.

e Tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval.

o Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast €s a mulasztasok beirasat,
igazolasat. Az ellen6rzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit
érinti hangsulyosan.

o A sziildi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd €s helyettesei ellendrzik.

e Az igazolt és igazolatlan hidnyzasok szdmanak alakuldsa. Az ellen6rzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik.

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a munkakdzosség

és a sziil6i munkak6zosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, munkakozosség-vezetovel,
illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére,
pétlasara vonatkozé hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok

Osszegzésére neveldtestiileti, vagy munkakdzosségi értekezleten keriil sor.
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13. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

13.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanul6i jogviszonyukbol
fakado kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa

soran. A tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e 3z igazgato,
e az igazgatohelyettes(ek).,
e az osztalyfénok az osztalya tanuloja ellen,
e aszaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztdlyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdje

koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat formajaban irasba

kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben a
szil6i szervezet és a didkdonkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszego és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanul6i fegyelmi bizottsaga felelds. Amennyiben a bizottsag elndke
ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak
meginditasat. Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru
kotelességszegéssel gyantsitott tanulo esetén a sziilo egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara
lehetdség van arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyantsitott tanulot

(kiskoru tanulé esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanuld, (kiskort tanul6 esetén a sziilo) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulonal a fegyelmi jogkdr

gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idoére, de legfeljebb harom honapra fel
kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén
a szilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremiikddésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasligyi kozvetitdi szolgélat kozvetitdje is

felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

o Azegyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az egyezteto eljaras
idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérol
elektronikus titon €s irasban értesiti az érintett feleket.

o Azegyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei.

o Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

o Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyezteto eljaras,
lehetdség szerint, 30 napon belill irasos megallapodassal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

o Az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatarél a sértett €s a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

o Azegyeztetl eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

e Amennyiben egyezteté targyalasra nem Keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskora tanuld
esetén e jogot a szil6 gyakorolja.

o A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.
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14. EGYEB SZABALYOZASOK

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulot illeti meg, ha a dolgot
az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanuld tulajdonjogat — irdsos megallapodas alapjan —
atruhazhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybol eredd kotelezettség teljesitése soran a tanuld altal iskolai
anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskoru tanul6 sziilgje — a 14. életévét betoltott
tanulo esetén a tanuloval egyetértésben — megallapodhat az intézményvezetvel abban, hogy a tanulo az altala
készitett dolog tulajdonjogat az intézménytdl adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkdltség
¢s a befektetett munka ardnyaban kell megallapitani. Ha tanul6 altal eldallitott intézményi tulajdonban 1évd
dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével — gyiimolesozteti (hasznait szedi) a bevétel
50 %-a illeti meg a tanuldot. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a tanulot a bevételbdl szarmazd nyereség

tekintetében a szervezeti és mitkddési szabalyzatban meghatdrozott dijazas illeti meg.
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15. Az intézményi dokumentumokrol valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok”

meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Mukodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhato az iskola titkarsagan. Az iskola nyitva tartasa alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja

a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddoék felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatjatol és

igazgatOhelyettestdl, eldzetesen egyeztetett idépontban.
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16. Zaro rendelkezések, jognyilatkozatok

16.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2023. év szeptember ho Ol. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt

szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti el6z6 SZMSZ.

16.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriilhet jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a didkdnkormanyzat, a sziiléi szervezet. A
kezdeményezést €és a javasolt mddositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi

eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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16.3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

16.3.1. Nevelétestiileti nyilatkozat
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2023. aprilis 03-i értekezletén
megtargyalta és elfogadta.

Budapest, 2023. aprilis 03.

A nevelotestiilet képviseleteben:

Jegyzokonyvhitelesito

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv, a hatarozatképesség megallapitasa; az
elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és aranya; keltezes, a jegyzékonyv-

vezetd és a hitelesitd alairdsa.)

16.3.2. SzMK Nyilatkozat

Az Innovacios Gimnazium sziil6i szervezetének (SzMK) képviseletében nyilatkozom, hogy a sziil6i szervezet
az iskolai SzMSz tervezetét megismerte, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben
meghatarozott kérdések szabalyozasanal véleményét az intézmény vezetGjének kifejtette, véleményezési

jogaval élt.

Budapest, 2023. daprilis 03.

Sziili Munkak6zosség képviseloje

16.3.3. DOK Nyilatkozat

Az Innoviciés Gimnazium didkdnkorméanyzatanak (DOK) képviseletében nyilatkozom, hogy a
diakonkormanyzat az iskolai SzMSz tervezetét megismerte, az iratkezelési és adatkezelési szabalyzat,
valamint a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben meghatarozott kérdések

szabalyozasanal véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Budapest, 2023. aprilis 03.

a DOK elnoke
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16.3.4. Fenntartéi jéovahagyo nyilatkozat

A ISZTI Kozhasznu Nonprofit KFT., mint fenntarté az Innovaciés Gimnazium szervezeti és miikodési

szabalyzatanak mddositasat a mai napon jovahagyja.

Budapest, 2023. aprilis 20.

P.h.

Holcz Géabor
ligyvezeto igazgatod
(a fenntartoi elfogado taggyiilési jegyzokonyv, mellékelve)
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17. Fiiggelékek
1) sz. fiiggelék: a szabalyzat alapjaul szolgald jogszabalyok

2) sz. fuggelék: Az intézmény bélyegzdinek feliratai, lenyomatuk, valamint hasznalatukra jogosultak

megnevezése
3) sz. fuggelék: Munkakori, illetve feladatkori leirasok
4) sz. fliggelék: Bels6 ellenérzési Szabalyzat
5) sz. fuggelék: Iratkezelési Szabalyzat
6) sz. fiiggelék: Pénzkezelési Szabalyzat
7) sz. fuggelék: Leltarozasi Szabalyzat
8) sz. fiiggelék: Selejtezési Szabalyzat
9) sz. fuggelék: Bizonylati Szabalyzat
10) sz. figgelék: Szamviteli Szabalyzat
11) sz. figgelék: Munkavédelmi utasitas
12) sz. fiiggelék: Erintésvédelmi utasités
13) sz. fiiggelék: Tlizvédelmi utasitas
14) sz. figgelék: Digitalis naplo hasznalati szabalyzata
15) sz. figgelék: Konyvtar miikodési rendje

16) sz- fiiggelék: Adatkezelési szabalyzat

Budapest, 2023. aprilis 03.

P.H.

Lénart Péter
igazgatd
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17.1.

1. SZ. fiiggelék: A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,
A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol,
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,
A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,
A 2011. évi CXIL. torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
229/2012.(VIIL28) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl szo616 torvény végrehajtasarol
43/2013. (1I. 19.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek
megfeleloségét tantisitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol
100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsarol modositasarol
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl
326/213. (VIIL 30.) kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XI11. 30.) Korm. rendelet.
A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairdl és kedvezményeir6l szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet.
A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen nytjtandd
szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)
59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve
¢és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsdnak iranyelve kiadasarol
A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szol6 15/2013. (I1. 26) EMMI rendelet.
A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szold 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet.
Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.
A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

A tobbi fiiggelék kiilon dokumentumban taldlhato!
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