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|. FEJEZET
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A koznevelési intézmény mitkodésére, belso ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti €s miikodési szabalyzat hatarozza meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait €s jogkorét, az intézmény
miikddési szabalyait.

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa az intézmény miikodésének szabalyait a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetleg azokat a kérdéseket is szabdlyozza, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok
¢s folyamatok 0sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az
iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. Ezen
szabalyok megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak

helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megszegése esetén
a) az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetdleg illetékes helyettese - munkaltatoi

jogkorében eljarva - hozhat intézkedést,

b) tanuloval szemben fegyelmezd intézkedes, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabdsara van
lehetdség,
C) a sziilét vagy mas, nem az iskoldban dolgozd, illetve tanuld személyt az iskola

dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha ez nem

vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az iskola épiiletét.



1.2. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

e A szervezeti és mikodési szabalyzat Iétrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi fontosabb
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o A koznevelés rendszerének egységes munkajogi szabalyozasa —2023. évi LII. Torvény,
amely 2024.01.01-t61 1ép hatalyba a pedagogusok életpalyajarol

e 2011. CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012. ¢évi EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. évi Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo616 torvény végrehajtasarol

e 23/2023. (VL. 30.) BM rendelet egyes egészségiigyi &és egészségbiztositasi targyt
miniszteri rendeletek modositasarol

e 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefliggd szabalyokrol

e 110/2012 Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol ¢és
alkalmazésarol

e 31/2020. (VIIL. 31.) EMMI rendelet egyes kdznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositasarol és az érettségi vizsga részletes kvetelményeirdl szolo 40/2002. (V.24.) OM
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl

e 52/2013. (ll. 25.) Korm. rendelet a Klebelsberg Képzési Osztondijrol,

o A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. Torvény

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl,

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,

e 2011. ¢évi CXIL torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2012. ¢évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

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



2. AZINTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

2.1. Az intézmény neve, székhelye

) Az intézmény megnevezése:
Hoégyes Endre Gimnazium

Az intézmény szekhelye, cime:

4200 Hajdaszoboszld, Rékoczi u. 44.
Helyrajzi szam: 6005

Tulajdoni lapszam: 5858

e Telephelye:

4200 Hajdaszoboszld Rékdczi u. 58-64.

2.2. Az intézmény alapitdja, fenntartéja, miikodtetdje:
° Az alapito megnevezése, az alapitas éve:

Hajduszoboszlé varos Onkorményzata, 1947.

Alapit6 szerv neve:  Emberi Eréforrasok Minisztériuma

° Az intézmény miikodeési teriilete:

Megyei beiskolazast intézmény.

° Az intézmény fenntartdja és miikodtetoje:

Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpont

Fenntart6 székhelye: 4100 Berettyoujfalu, Dézsa Gyorgy utca 17-19.

2.3. Az intézmény azonosito adatai

) OM-azonosito: 031205

o KK azonosito: HB3502

° statisztikai szamjele: 15372844-8531-00109

2.4. Az intézmény alaptevékenysége:
Koznevelési alapfeladatai
4200 Hajduszoboszlo, Rakoczi utca 44.

e gimnaziumi nevelés-oktatas
e nappali rendszerl (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 550 6)



feln6ttoktatas - esti munkarend (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 70 £6)

évfolyamok szama: négy, hat

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszeri (felvehetd
maximalis tanuloi 1étszam: 16 f6)

nyelvi el6készitd

gyakorld intézményi feladat (egylittmiikodésben: Tanar szakos egyetemi hallgatok
mentoralésa.)

emelt szintli képzés: matematika, angol, német; angol, német, nyelvi el6készitd

iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

Akkreditalt Kivalo Tehetségpont

4200 Hajduszoboszlo, Rakoczi utca 58-64.

gimndziumi nevelés-oktatas

nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 150 £0)

¢vfolyamok szdma: négy, hat

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos
- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nyelvi el6készitd

gyakorld intézményi feladat (egylittmikddésben: Tanar szakos egyetemi hallgatok
mentoralasa.)

emelt szintli képzés: matematika, angol, német; angol, német, nyelvi el6készit
mindennapos testnevelés biztositdsdnak modja: sajat tornaterem egylittmitkddésben,
megallapodas alapjan

2.5. Az intézmény jogallasa

Az intézmény allami fenntartast, szakmailag 6nallo.

Vezetdje az igazgato, akit a fenntartd biz meg nyilvanos palyazat tjan, és gyakorolja folotte a

munkaltatoi jogokat.

Az intézmény tipusa:

Gimnazium

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt kdltségvetési szervvel

nem rendelkezik.



2.6. Az intézmény alapdokumentumai

2.6.1. Szakmai alapdokumentum

A koznevelési torvény rendelkezik a kozoktatdsi intézmények 1étesitésérol, alapitasardl. Az alapitd
okirat tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését.

Nyilvanos dokumentum.

Elhelyezése: igazgato, honlap, konyvtar

2.6.2. Szervezeti és miikodési szabalyzat

Az intézmény — jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld- alapito okiratdban megfogalmazott mikddési
folyamatait e Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat részletezi.

Megtekintése: nyilvanos

Elhelyezés: igazgato, honlap, konyvtar

2.6.3. Pedagogiai Program

Az intézmény pedagogiai programja képezi a gimnaziumban folyé nevel6-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait.

Megtekintése: nyilvanos

Elhelyezése: igazgatd, honlap, konyvtar

2.6.4. Hazirend
Az intézményben érvényes jogi normdak gylijteménye.
Megtekintése: nyilvanos

Elhelyezése: igazgatd, honlap, konyvtar

2.6.5. Eves munkaterv

Az intézmény miikodésérdl szold hivatalos dokumentum, mely az intézményi célok, feladatok
megvalodsitasdhoz sziikséges tevékenységet, munkafolyamatokat szabalyozza, cselekvési terv
formajaban.

Az igazgato késziti el, a neveldtestiilet kozremiikodésével

Megtekintése: gimnazium dolgozoi

Elhelyezése: igazgatd, honlap, konyvtar



2.6.6. Kiilonos kozzétételi lista
A torvényi eldirdsoknak megfeleléen a gimnazium honlapjan elérhetévé kell tenni az iskola

legfontosabb adatait, dokumentumait.

2.7. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢s mukodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

e az intézmény vezetdire,
e az intézmény dolgozodira,
e az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
Az SZMSZ-t az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan az alkalmazotti értekezlet

megtargyalja, véleményezi, a fenntarto fogadja el.

Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

2.1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény jogszabalyok és az alapito, fenntart6 altal el6irt feladatait és hataskorét a Szakmai
Alapdokumentum tartalmazza.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak ¢és hatadskoroknek az intézmény dolgozoi
kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd

altal az intézmény vezetdire és dolgozoira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.
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1. FEJEZET

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltségét, illetdleg a munkamegosztast a

mellékelt abra tartalmazza. Az intézmény dolgozdi 1étszamat és Osszetételét a fenntartdé a

magasabb jogszabalyok el6irdsai szerint hatdrozza meg.

Az iskolai alkalmazottak kdzossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozokbol

all. Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili

érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok, és az ezekhez kapcsolodo rendeletek

rogzitik.
IGAZGATO
Altaldnos Oktatasi Iskolatitkar
igazgato- igazgato- Laborans
helyettes helyettes Gazdasagi
novintéza

\/

Munkako6zosség-vezetok

A

Tantestiilet

A

y

Technikai

dolgozok:

takaritok,
karbantartok

y

Iskolaszék(nem miikodik)

Tanulok

|<__>| Sziiléi Munkakozosség
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3.2. Munkakori feladatok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység moédosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezesétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

e az igazgato.

3.3. Az intézmény vezetése

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabdlyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és idGtartamra torténik.

Az intézmény vezetdje — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszerli
¢és torvényes miikodéséért, gyakorolja a raruhdzott munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény
mitkddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi

vizsgalatanak megszervezéséért.

3.3.1. Az igazgato

a./ A gimnaziumot az igazgaté vezeti és képviseli. Képviseleti jogkorét esetenként, vagy az iigyek
meghatarozott eseteiben a gimnazium mas dolgozojara atruhazhatja.

b./ Az igazgatd kozvetlen felettese, esetében a munkaltatéi jogkor gyakorldja, a tankeriileti
igazgato.

c./ Az igazgatdo dont a gimnazium miikodésével, a pedagogus és pedagogiai munkat segitd
dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
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az iskola valamely kozosségének vagy mas szervének a hataskorébe. A dolgozd
munkaviszonyara, ¢let- ¢és munkakoriilményeire vonatkozo dontési jogkorét, kiilon
jogszabalyban megallapitott esetekben az elért egyeztetési kotelezettség megtartdsaval

gyakorolja.

d./ Azigazgato felelossége

(1) A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabdly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabdly nem wutal mas
hataskorébe,

c) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

d) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

C) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
e) a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzOrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsoldodo feladatai koordinalasaért,

g) aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkdnkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikddésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért.

13



(3) A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagdgiai munkéért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja

szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

e./ Az igazgato feladatkorébe tartozik:

e anevelOtestiilet vezetése,

e abelso ellendrzési terv kidolgozasa és végrehajtasa,

e anevelémunka tervezése, szervezése, iranyitasa,

e aneveldtestiilet jogkorébe utalt dontések eldkészitése,

e a dontések végrehajtasanak szakszerli megszervezése,

e személyi és szervezeti feltételek biztositasa,

e a didkdnkormanyzat segitése, miikddési feltételeinek biztositasa, tevékenységének
feltigyelete,

e a gimndzium pedagodgiai programjaban megjeldlt célok és feladatok terv szerinti
megvalositiasa érdekében - a neveldtestiilet a didkonkorméanyzat jogainak, feladatainak
figyelembe vételével- elkésziti a gimnazium munkatervét.

e clozetesen elkészitett belsd ellenérzési program alapjan megszervezi az ellendrzés
folyamatat, a nevelOtestiileti hatarozatok végrehajtasat. A pedagogiai munka ellendrzésére
az igazgato, az igazgatohelyettesek €s a munkakozosség-vezetok jogosultak.

e az ecllendrzés soran tapasztaltakat az ellendrzést végzOk nevelOtestiileti értekezleten
értékelik. Az ellendrzést végzOk észrevételeiket megbeszélik az érintett tanarokkal,
utmutatast adnak a tovabbi munkahoz.

e gondoskodik a vezetdk, valamint a tanarok tervszerii és folyamatos tovabbképzésérdl,
segiti a korszerli pedagogiai torekvéseket.

o torekednie kell a nevel6testiileten beliili egyenletes munkamegosztasra, a munkatarsi
kapcsolatok alakitasara.

o figyelemmel kell kisérnie az iskolai kozosségek ¢€letét, segitve Ontevékenységiiket,
onkormanyzati ¢és érdekvédelmi feladataik megvalositasat, kozremilkodik a didk-
onkormanyzati tevékenység fejlesztésében.

e felelds az ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért.

e gondoskodik a tanuldk és dolgozok egészségének és testi épségének védelmérdl, a munka-
¢s tlizvédelmi rendelkezések megtartasahoz sziikséges feltételekrol.

e segiti a tanuldk testkulturajanak fejlesztését, a gimnazium lehetdségeihez mérten

gondoskodik a testedzés és sportolas feltételeirdl.
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e clsO fokon dont a tanulok azon iigyeiben, amelyeket a Miikodési Szabalyzat és egyéb
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

e munkaltatdi jogkorében ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Koznevelési
Torvény, a Munka Torvénykonyve.; és azok végrehajtasi utasitdsai, valamint a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat hataskorébe utalnak.

® az igazgatd azt a pedagdgust vagy iskolai dolgozot, aki munkéjat elismerésre méltoan
végzi, elismerésben részesiti, kitlintetésre eléterjesztheti.

Feladata tovabba:

e Az igazgatd a hozza benyujtott, hataskorét meghaladod kérelmeket és észrevételeket a
fenntartohoz tovabbitja. Ezekhez csatolva a vonatkozo ligyiratokat, valamint véleményét.
Eljarasarol egyidejiileg tajékoztatja az tigyfelet.

e Az igazgatd az elsd fokon hozott hatdrozat ellen benyujtott fellebbezést, a vonatkozo
iigyiratokkal egylitt nyolc napon beliil felterjeszti a dontésre illetékes szakigazgatasi
szervnek. A dontésrdl irdsban értesiti a fellebbezdt.

e Azigazgatd megosztja a feladatat az igazgatohelyettesekkel. Kozosen feleldsek azért, hogy
intézkedéseiket 6sszehangoljak. Az iskolai élet minden iigyérdl, eseményérdl kolcsondsen
kotelesek tajékoztatni egymast.

e Teljesiti adatszolgaltatasi, adminisztracids kotelezettségeit

Az igazgatd tartds tavolléte, betegsége esetén a megbizott igazgatdi feladatokat az 4ltaldnos

igazgatohelyettes latja el.

3.3.2. Igazgatohelyettesek
Az igazgaté munkdjat igazgatdhelyettesek segitik.

e Az altalanos igazgatohelyettes ¢s az oktatasi igazgatohelyettes megbizasat a tantestiilet
véleményének kikérésével az igazgatd javaslatdra a tankeriileti igazgatdo adja.
Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet.

Az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa érdekében iligyfélfogadasi idében felelds
vezetdnek kell tartozkodni az iskoldban. A vezetdk munkarendjének idObeosztasat, valamint a
vezetdk kozotti feladatmegosztas rendjét a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az igazgatOhelyettesek munkéjukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgatd kdzvetlen iranyitasa
alapjan végzik.

Az igazgatohelyettesek kozotti munkamegosztast a munkakori leirasuk tartalmazza.
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Kiemelt feladatok:

a./

b./

c./

d./

e./

f./

g./
h./

Az igazgatdhelyettesek a gimnazium igazgatdjanak vezetd jogallasu kozvetlen munkatarsai.
Az igazgatét tartés tavolléte akadalyoztatisa esetén teljes feleldsséggel és jogkorrel
helyettesitik. Elsd szamu helyettes: az altalanos igazgatohelyettes.

Feladataikat munkakori leirasaban rogzitett munkateriileteken tervszertien és felelGsséggel
végzik, az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, munkaterv) alapjan, egyeztetve az
igazgatoval.

Bekapcsolddnak, a Belso ellendrzési tervnek megfeleléen az ellendrzési, mérési, értékelési
tevékenységbe

Ellendrzési tapasztalataikat megbeszélik az érintett dolgozokkal. Az ellenérzés
tapasztalatairol tdjékoztatjak a nevelGtestiiletet €s az igazgatot.

Felelnek a hazi-, és napirend betartatasaért. Ellenérzik a nevelGtestiilet tagjainak
munkavégzését /pontossdg, munka és litemterv betartdsa, ligyeleti tevékenység, csoport és
szakkori foglalkozasok, munkafegyelem/.

Kialakitjak a helyettesitési és ligyeleti rendet, biztositjak annak zavartalan miikodését.
Ellendrzik a pedagdgusok adminisztracids tevékenységét.

Az elvégzett munkardl rendszeresen beszdmolnak a gimnazium igazgatdjanak

Elkészitik a pedagdégusok munkaidé nyilvantartdsdnak Gsszegzését, a félévi és az év végi

statisztikat

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre

kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott

feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes

hataskorrel veszik at egymés munkéjat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve —

barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskdrébe tartozik.

Mindkét igazgatohelyettes tartdos tavolléte esetén a helyettesi feladatokat a rangidds

Munkak6zosség-vezetd latja el.

3.4

Az iranyitast segito testiiletek

3.4.1. Igazgatiésag

Az intézmény legfébb vezetd szerve. Az iskola igazgatdsagat az igazgatd, valamint kozvetlen

munkatarsai alkotjak.
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Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az aldbbi vezetd beosztasu dolgozok:
e Altalanos igazgatohelyettes,
e oktatasi igazgatohelyettes,
Az igazgatdsag iiléseit az igazgatd sziikség szerint, de legalabb kéthetente egy alkalommal hivja
Ossze. Az liléseket az igazgatd vezeti.
o Azigazgatdsag megvitatja az iskolai €lettel kapcsolatos aktudlis problémakat, és megoldasi
javaslatokat dolgoz ki, feladatokat szab ezekkel kapcsolatban.
Az igazgatosag véleményezi és értékeli:
e az intézmény mitkodésével Osszefliggd terveket, szabalyokat,
e a fejlesztések rangsorolasat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd6 vagy a tagok az igazgatdsag elé

terjesztenek.

3.4.2. Igazgato6i Tanacs
Az igazgatd tandcsadd szerveként mitkodik. Uléseit az igazgatd sziikség szerint, de félévente
legalabb két alkalommal hivja 6ssze. Az tiléseket az igazgatd vezeti.
Tagjai:
® igazgato,
e 3ltalanos igazgatohelyettes,
e oktatési igazgatohelyettes,
e munkakozosség-vezetok,
Az igazgatoi tanacs véleményezi €s értekeli:
e az intézményt €rintd szervezeti €s milkodési kérdéseket,
e az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakdriillményeket befolyasold kérdéseket,
e az intézmény mitkddésével kapcsolatos pedagogiai kérdéseket,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd vagy a tagok az igazgatoi tanacs elé

terjesztenek.

3.4.3. Igazgatoi Tanacs értekezlete

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb havonta vezetdi értekezletet tart. Az
iiléseket az igazgatd vezeti.

A vezetdi értekezlet feladata:

o T4j¢kozodas a szakmai munkakozosségek munkajarol.
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3.5.

Az intézmény, valamint a szakmai munkakozosségek aktudlis és konkrét tennivaldinak
attekintése.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 €s javaslattevd joggal
rendelkezik.

Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel:

a sziil61 munkak6zosség valasztmanyaval,

a diakonkormanyzat vezetojével.

A diakonkormanyzattal valo kapcsolattartds az igazgato feladata. Az igazgatd6 felelds azért,
hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivja a
didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a

didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény mikodését segito testiiletek, szervek, kozosségek,

alkalmazottak

Az intézmény milkodését segitd legfontosabb testiiletek, szervek, kozosségek és alkalmazottak a

kovetkezok:

neveldtestiilet,

pedagdgusok,

alkalmazottak (iskolatitkarok),
munkakdzosségek,

alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok,
Sziil6i Munkako6zdsség,

tanulok kozossége,

Didkénkorményzat.

A fenti testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl feljegyzést kell késziteni.

A feljegyzésnek tartalmaznia kell:

az iilés helyét, idépont;jat,

a megjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontokat,
a tanacskozas 1ényegét,

a hozott dontéseket.
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3.5.1. Nevelotestiilet

a) A nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége.
A nevelOtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a koznevelési torvény
¢s annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet meghatarozza mikodésének és dontéshozatalanak rendjét.
A kozoktatasi torvény alapjan a neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a
nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevel6testiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.
b) A nevelGtestiilet elfogadasi és véleményezési jogkorébe tartozik:

e apedagogiai program ¢és helyi tanterv modositdsanak véleményezése

e aszervezeti €s mikddési szabalyzat €s modositasanak véleményezése

e az éves munkaterv véleményezése

e atovabbképzési program elfogadasa

e az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

® az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény

kialakitasa

e neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

e a hazirend elfogadasa

e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa

e atanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
A neveldtestiilet jogszabalyban biztositott dontési jogkorébdl atruhdzza a kovetkezoket:

1. a szakmai munkako6zdsségekre:

- az iskolai munkaterven beliil az egyes tantargyakra vonatkoz6 feladatok 0sszeallitasat,

2. az adott osztalyban tanit6é pedagdgusok kozdsségére:

- az osztalyoz6 vizsgara valo bocsatas jogat azokban az esetekben, amikor a tanulé igazolt
¢s igazolatlan mulasztdsa egyiittesen meghaladja a 250 6rat,

- a tanulok félévi és tanév végi eredményeinek, valamint magasabb évfolyamba Iépésének
megallapitasat.

c) A kovetkezo esetekben kell kikérni a neveldtestiilet véleményét:
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e tantargyfelosztas elfogadasa elott
e cgyes pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasa soran
e az igazgatohelyettesek megbizasa illetve a megbizas visszavonasa eldtt
e az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz
e cgy¢eb kiilon jogszabalyokban meghatarozott tigyekben.
d) A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.
A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az igazgatd hivja dssze. Ezek a kovetkezok:

e tanévnyito értekezlet (dont az éves munkaterv 0sszeallitasarol, elfogadasarol)

az elso félév munkdjanak értékelése (a munkaterv szerint),

e atanév munkajanak értékelése (a munkaterv szerint),

e o0sztalyozo értekezletek (a tanuldk félévi és tanév végi eredményeinek, valamint magasabb

¢vfolyamba lépésének megallapitasa),

e nevelési értekezletek (évente két alkalommal, a munkaterv szerint),

e munkaértekezlet (aktualis operativ feladatok megbeszélése)
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet a kdvetkezé okok miatt lehet 6sszehivni:

e ha a nevelGtestiilet egyharmada kéri,

e ha az igazgato kéri,

e ha az iskolai sziil6i munkak6zosség vagy az iskolai didkonkorméanyzat kezdeményezi az

Osszehivast (ekkor a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont).

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet tanitasi 1don kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil 6ssze kell hivni.
e) A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A nevel6testiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti eld. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja a Pedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv, az iskolai munkara
iranyuld atfogo elemzés, beszamolo elfogadasaval, valamint a didkdnkorméanyzat SZMSZ-ének
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Sziikség esetén az igazgat6 az eldterjesztés irasos
anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal kordbban atadja a
munkakdzosségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol.

A munkakozdsség-vezetdk a neveldtestiilet eldtt szoban ismertetik a munkak6zosség véleményét.

frasban tovabbitjdk az igazgatbhoz a nevelGtestiilet altal elkészitendd munkatervhez a
munkakozOsség javaslatat, valamint a munkak6zosség sajat miikodési teriiletére vonatkozd
értékelést az intézmény munkajat atfogo éves elemzés elkészitéséhez.

A neveldtestiilet dontéseit, hatdrozatait szavazassal hozza meg. A szavazas lehet titkos és nyilt.

Igennel vagy nemmel lehet szavazni.
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A szavazés érvényes 50 % + 1 igen szavazat esetén. A tovabbi szavazasoknal mindig a jelenlévok

50 %-a + 1 szavazat jelenti az érvényes tobbséget.

Ha a nevelGtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a

hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati formaban, a jegyzOkonyv tartalmazza.

A nevelotestiileti értekezlet jegyzokonyvét a megbizott jegyzOkonyvvezetd vezeti. A jegyzOkonyv
hitelesitésére az értekezlet két nevelOtestiileti tagot valaszt. A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd
harom munkanapot kdvetden kell elkésziteni. A jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd
¢s a két hitelesito irja ala.

f) A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak €s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztdly aktudlis problémainak
megtargyaldsa céljabol.

g) Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijeldlt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén

— az iskolavezetés altal kijel6lt idOdpontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelOtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseloit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

3.5.2. A pedagogusok feladatai, kotelessége:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok oktatdsa, nevelése, a tudas
elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével. Ezzel 0sszefliggésben kotelessége kiillondsen, hogy

a) neveld és oktato munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis

helyzetét,
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b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzark6zasat elosegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

f) a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldok és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves €s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységeét,

J) a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen,
sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkéjat,

k) részt vegyen a szamadra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
iranyitsa,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kitelezd mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatdsdhoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmitkddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
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3.5.3. A pedagdgusok jogai

A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a) személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, nevelodi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

b) a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza,

c) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zdsség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhédzati ¢és mas
felszereléseket,

d) a Koznevelési Torvény eldirasainak megtartdsaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint
végezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné
a gyermeket, tanulot,

e) hozzédjusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informacidokhoz,
f) a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd
jogokat,

g) szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s orszagos
feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkéban,

h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

1) az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjdhoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket,

j) az éallami szervek és a helyi Onkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket ¢és mas kidllitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

k) az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

3.5.4. Pedagogiai munkat segitok
A pedagodgiai munkat segité iskolatitkarok: az igazgatd utasitdsara, munkakori leirds alapjan
végzik munkajukat.

Nevelo-oktato munkat segitd alkalmazottak
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e iskolatitkar
e oktatasi, pedagogiai asszisztens
e laborans
Gazdasagi feladatot ellato alkalmazottak:
e gazdasagi ligyintézd
e karbantartok

e takaritok

3.5.5.  Munkakozosségek

A neveldtestiilet minden tagja szakjanak megfeleléen tagja az iskoldban mikodd szakmai
munkako6zdsségeknek.

A munkakozdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatira az igazgato bizza meg.
Iskolankban az alabbi szakmai munkakzosségek mikddnek:

e Human

e Természettudomanyos

e Matematika-informatika

e Idegennyelvi

e Testnevelés-miivészetek

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

e Szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat.

e Részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belso fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertisités)

e FEgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeret szintjének mérése,
értekelése.

o A munkakdzOsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels§ ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljardsokat; a
fakultacios irdnyok megvalasztasdban alkotd6 modon részt vesznek:

e palyéazatok, versenyek szervezése, lebonyolitasa

e segitségnyujtas a pedagogusok dnképzéséhez
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Osszeallitjadk az eredményvizsgalatok, az évfolyamszintlii mérések feladatsorait, ezeket
értékelik

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

megvalasztjadk a munkak6zosség vezetdjét

segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetéjének a munkaterv valamint a
munkakdzosség tevékenységérol késziild elemzések elkészitéséhez

az alternativ programok koziil a munkako6zosségek szavazas alapjan javaslatot tesznek az
iskola igazgatojanak a hasznalandé valtozatrol

értékelik a munkakozosség és tagjainak munkajat

A szakmai munkakdzosségek vezetdi sziikség szerint, de legalabb félévenként munkakozosségi

értekezletet tartanak.

A munkakdzosség értekezletét a vezetdje hivja dssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a munkak6zosség valamennyi tagjat és a feliigyeletet gyakorld

intézményi vezetot (az igazgatot vagy az igazgatdhelyettest).

A munkakozosségi értekezlet feladata:

a munkakozosség eltelt idészak alatt végzett munkdjanak értékelése,

a munkak6zosség munkajaban tapasztalt hianyossagok feltardsa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,

a munkafegyelem értékelése,

a munkakdzosség elott allo feladatok megfogalmazasa,

a munkak6zosség munkajat érintd javaslatok megtargyalasa.

A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai €s feladatai:

Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagodgiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozosségben folydo munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairol.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.
Az igazgatd megbizasara a pedagogusértékelés rendszerében szakmai ellenérzé munkat,

tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.
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e Ké¢épviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetOsége eldtt €s az
iskolan kiviil.

e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelbtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni  a
munkak6zosség tagjait; kello idot kell biztositani szamara a munkakézosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozddni a munkakdzosség tagjainak véleményérél, ha a munkakdzosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

3.5.6. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi csoportokat az igazgatésag hozza létre, errdl tdjékoztatni kell a
neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.

3.5.7. A sziilok kozossége

Az iskolaban a sziiléknek a Koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelessegiik teljesitése érdekében Sziildi Munkakozosség miikodik (a tovabbiakban SZM).

Az osztalyok sziil6i kdzosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i kozosségei a sziilok korébdl tisztségviseloket valasztanak (altalaban 3 £6).
Az iskolai SZM a legmagasabb szintli dontéshozo szerve a sziilok kozosségének, amelybe az
osztalyok sziil6i 3-3 fot delegalnak.

Az osztalyok sziil6i kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott SZM elnok,
vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola vezetéséhez.

Az iskolai SZM elndk kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot. Azokban az tigyekben,
amelyekben az SZM-nek az SZMSZ vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt
az igazgato kéri meg az irdsos anyag atadasaval. Az SZM képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet,
véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni.

Az iskolai SZM részére az iskola igazgatdja tanévenként két alkalommal tdjékoztatast ad az

intézmény munkdjarol.
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Az iskolai SZM sziikség szerint, de tanévenként legalabb egy alkalommal iilésezik. Napirend;jét
maga hatdrozza meg, melynek el6terjesztdje az SZM elndk.
Az iskolai SZM iilés vagy a sziil6i értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekeltek tobb

mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A Koznevelési torvény alapjan a jelen SZMSZ a Sziil6i Munkak6zosség részére jogokat biztosit.
Ezek a kovetkezOk:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
e kialakitja sajat miikodési rend;ét,
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
e képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogok érvényesitésében.
e véleményezi:
> az iskola Pedagogiai programjat,
> hazirendjét,
> munkatervét,
> az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

\

a sziil6ket anyagilag is érintd kérdéseket,

A\

a sziiléi értekezletek napirendjét,

> az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasat.

3.5.8. A tanulok kozosségei

A tanuld (egyéni tanrendes tamuld) az iskoldval tanuldi jogviszonyban all, amely felvétel vagy
atvétel utjan keletkezik. A felvétel vagy atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy
atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

A tanul6i jogviszony keletkezésekor, megsziinésekor és sziineteltetéskor a Kozoktatasi torvény
rendelkezései alapjan kell eljarni.

A tanuld tanulméanyi kotelezettségének magantanuloként is eleget tehet. A magantanuldéva
nyilvanitasrdl a sziil6 irasbeli kérelme alapjan az osztalyfonok €s a neveldtestiilet véleményének
figyelembevételével az igazgatd dont.

A tanulok jogait és kotelezettségeit a magasabb jogszabalyok alapjan készitett Hazirend
tartalmazza.

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkoto tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
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Az osztalykozosség €1én, mint pedagogusvezetd az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket a munkakori

leiras alapjan végzik.

3.5.9. Diakonkormanyzat

A tanuldk érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkorményzat latja el. Az iskolai

diakonkormanyzat jogait az iskolai diakonkormanyzat vezetdsége, illetve annak véalasztott
tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkdnkorményzat munkajat pedagogus segiti, koordinalja, akit a nevel6testiilet és az
DOK egyetértésével az igazgatd biz meg, 6t évre.

Evente legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkézgyiilést, melyen a tanulokat

tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. A didkkodzgytilés 6sszehivasaért,
az iskolavezetés és az DOK kozotti kapcesolattartasért a didkonkormanyzatot segitd tanér a felels.
A neveldtestiilet hagyja jova a didkdnkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, amelyet
jovahagyas utan az iskolai SZMSZ-hez csatolni kell.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadésa el6tt

A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:

a tanulok szervezett vélemény-nyilvanitdsanak formairol,

e a tanulok jutalmazéasanak elveirdl,

o a fegyelmezd intézkedésekrol,

e atanulok jogairol és kotelességeirdl,

e a fegyelmi eljaras szabalyairol,

e a tarsadalmi munkaakciok, kdrnyezetvédelmi programok szervezésérdl

e ifjusagpolitikai célokra fordithaté pénzeszk6zok felhasznalasardl, illetve felosztasarol,

e a didk-onkormanyzati szervek valasztott tisztségviselGinek, illetdleg a tanuloknak a
kitlintetésérol, jutalmazéasarol,

e a gimnazium munkdjanak, a tanulok helyzetének atfogo elemzésében, értékelésében,

e a létesitmények és helyiségek hasznalati rendjérdl,

e palyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében,

e az intézmény kiils6 kapcsolatrendszerének kialakitasaban,
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e a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasaban,

e iinnepségek és programok szervezésében, a hagyomanyok épitésében, az e célra fordithato
pénzeszkozok felhasznalasaban.

A didk-6nkormanyzati szerv javaslattevo jogkore kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden

kérdésre.

3.5.8. Intézményi Tanacs

Az iskoldban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint az iskolahasznéalok érdekeinek jobb
képviseletéért Intézményi Tandcs miikodhet. Jelenleg nem miikddik az Intézményi Tanacs.

Az Intézményi Tandcs érdekegyeztetd szerv, létszama 5 f6. A sziildket, a nevelbtestiiletet, a
didkonkormanyzatot, a fenntartét és a képviseletre igényt bejelentd egyhdazat egyarant 1-1 {6
képviseli. A miikddtetésért felelés helyi Onkorméanyzat nem kivant élni 1épviseleti jogaval. A
sziilok képviseldjét a sziilok javaslatainak Osszegyijtése utan a Sziildi Munkakdzosség Tanacsa
valasztja meg nyilt szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel.

A tantestiilet képviseldjét a pedagogusok javaslatainak Osszegylijtése utdn, a tantestiilet titkos
szavazassal valasztja meg. Ha az Intézményi Tanacs sziil6i illetve neveldi képviseldi helye
megiiresedik, az (ijabb valasztas elokészitéséért az iskola igazgatdja felelds.

Az Intézményi Tandcs tagjainak megbizéasat az iskola igazgatdja adja.

Az Intézményi Tanécs az Oktatasi Hivatalnal torténd kozhiteles nyilvantartasba vétellel jon 1étre.
Az Intézményi Tandcs sajat tigyrendje alapjan miikddik. Az iskolavezetés és az Intézményi Tanacs
kozotti kapesolattartasért az igazgato és az Intézményi Tanacs elndke felelds.

Az Intézményi Tandcsnak véleményezési joga van a SZMSZ, a Pedagogiai Program, a Hazirend
¢s az iskolai szabalyzatok elfogadéasakor.

Az Intézményi Tanacsot legalabb évente 2 alkalommal 6ssze kell hivni, mely alkalmakkor az
1gazgatd koteles beszamolni az intézményben folyd pedagogiai munkarol, az eredményekrdl, és a

munkaterv idéardnyos végrehajtasarol.

3.6. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik

van.
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Az eredményesebb miikodés elOsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikdési megallapodast kothet.

3.6.1. A koznevelési alkalmazottak kozosségeinek kapcsolattartasa
A nevel6testiilet, a dolgozok kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatdsag
segitségével, a megbizott pedagdgus vezetok €s a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai a kdvetkezok:
e az igazgatdi tandcs iilései
e vezetdi értekezletek
e cgych értekezletek
e megbeszélések
® beszamolok, beszamoltatasok
e aktualis feladatokrdl irasos tajékoztatas
Az igazgatOsag tagjai, a vezetdi értekezlet résztvevoi kotelesek:
e az lilések, értekezletek utdn t4jékoztatni az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusokat,
dolgozokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl;
e az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusok, dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgato, illetve az igazgatosag tobbi tagja felé.
A dolgozok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
munkakozosségiik vezetdje, illetve véalasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal és az

igazgatoi tanaccsal.

3.6.2. A pedagogusok és a tanulék kapcsolattartasa

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az igazgatd ad
tajékoztatast.

A DOK vezetéségi iilésein és a didkkdzgylilésen az igazgatd vagy helyettese és a
diakonkormanyzatot segitd tanar tajékoztat.

A tanulok tajékoztatasa torténhet:

o iskolaradion keresztiil

e az iskolai honlap Utjan
e a Krétan keresztiil

e a TEAMS feliileten

e hirdet6tablakon
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e osztalyfonokok segitségével

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, neveldtestiiletével.

A tanuldkat egyéni haladasukrdl a szaktanaroknak folyamatosan szoban és irasban tajékoztatni
kell.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrodl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktandratdl vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintdé dontéseket

iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag tudomasara hozni.

3.6.3. A pedagogusok és a sziilok kapcsolattartasa
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

e s7iildi értekezletek:

e Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
szll6i értekezletet tart. Ezen tll a felmeriild problémak megoldésa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziiloi munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

e fogadoordk:

o Tantestiileti fogaddora, évente két alkalommal, mely sordn minden szaktanart
felkereshetnek a sziilok.

e Az intézmény pedagogusai a kifiiggesztett és az iskola honlapjan nyilvanossagra hozott
fogadoorajukon allnak a sziilok rendelkezésére.

e E-Kréta lizenetben

Ha a sziil6 kéri, a neveldnek kotelessége (eldzetes iddegyeztetés utan) a fogaddoran kiviili mas
id6pontban is tajékoztatast adni a tanulo fejlédésérdl, eldmenetelérol.

e osztalygytilések

e csaladlatogatasok

Az osztalyfondk vagy az igazgatd Osszehivhat sziildi értekezletet vagy tanari gytilést, ha azt
rendkiviili esemény indokolja.

frasbeli tajékoztatast a sziil részére levélben, a digitalis naplo iizenetkiildé funkciéjaval lehet adni.
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3.7. Az intézmény kiilso kapcsolatai

Az intézmény kiilonbozd orszadgos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgaté és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel €s vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
altal végrehajtandd pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége ¢&s
pedagogusai egyiittmiikddnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmikodés célja,
hogy részt vegyenek a pedagdgusok munkajanak ellendrzésében és értékelésében, a vezetd
munkajanak ellendrzésében ¢és értékelésében, valamint az intézmény ellenérzésében és

értékelésében.

3.7.1 A fenntartoval

A gimnazium fenntartdja és mikodtetdje a Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont. A szakmai €s az
ehhez kapcsolddd gazdasagi ligyeket az iskola igazgatdja, napi szinten koteles egyeztetni és
engedélyeztetni a fenntartoval.

Az intézmény dolgozoinak esetében a fenntarté munkaltatoi jogokat gyakorol.

Az intézmény tantargyfelosztasat, szabalyzatait a tankeriileti igazgat6 hagyja jova.

A fenntartoval valé kapcsolattartas szabalyozasa
Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a fenntartoval, a Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpont igazgatojaval

és tankerileti munkatarsaival.

Akapcsolattartas tartalmi elemei:
e szakmai iranyitas,
e gazdasagi ligyintézés, iratok, szamlak, kotelezettségvallalasok eldkészitése
e Kkeriileti szintll szakmai koordinacio,
® igazgatoi teljesitésigazolas,
o kozremiikddés a koltségvetés elokészitésében,
e taniigyi egyeztetés és engedélyeztetés,
e munkaltatdéi dontések elokészitése,
e intézményi, pedagdgusi és tanuldi érdekek védelme, képviselete,

e cloirasok, rendeletek betartasa,
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e elvi Utmutatasok,

e koordinalas és segitségnyujtas.

Miikodtetéssel kapcsolatos feladatok:
- napi szintll kapcsolat a gazdasagi és miiszaki referensekkel,
- meghibasodas jelzése,
- felmeriild problémak egyeztetése,
- szamlak tovabbitasa,
- leltarozasban valo kozremiikodés,
- karbantartasi, feltjitasi terv készitésében kozremiikddes,
- egyeztetés az iskola mitkddési rendjérol.
A kapcsolattartas modjai:
e vezetdi munkamegbeszélések,
e személyes beszélgetések,
e clektronikus és postai levélvaltas,

e cgyeb érintkezési formak.

3.7.2. Az Onkormanyzattal

Az iskola szakmai megitélése a varosban jo, amit az is bizonyit, hogy mar tobb generacio nétt fel
a gimnaziumban. A mai sziil6k nagy része is a mi tanitvanyunk volt. Sok régi didkunkbol lett
kollégank, tehat tanarként jottek vissza iskolankba.

Az intézmény szamara fontos a jo kapcsolat kialakitasa a telepiilési onkormanyzattal.

3.7.3. Kulturalis intézményekkel

Varosunk egyik kulturalis kozpontja a Kovacs Maté Varosi Miivelddési Kozponttal és Konyvtar,
amivel szintén j6 kapcsolataink vannak (konyvtarlatogatasok, kiallitasok, kulturalis rendezvények,
sth.).

A Bocskai Istvan Mizeum iskolankbol nétt ki, hiszen a gylijtémunkat a honismereti szakkor
diakjai kezdték, akik teremfeliigyeletet €s tarlatvezetést is végeztek. A munka elinditdja, a gytijtés

lelkes szervezdje, a muzeum egykori igazgatoja iskolank hajdani tandra, Dr. Juhdsz Imre volt.
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3.7.4. Tomegkommunikacidval

A Viarosi Televizié és a Hajduszoboszld 0jsag rendszeresen figyelemmel kiséri iskolank
eseményeit, ¢s ezekrdl részletesen tajékoztatja a lakossagot.

Tanitvanyaink és kollégdink ,,bedolgozhatnak” a misorok készitésébe, illetve cikkeket

jelentethetnek meg.

3.7.5. Iskolikkal, kollégiummal

J6 munkakapcsolatra toreksziink a varos valamennyi alap- és kozépfoku oktatasi intézményével,
illetve a Sz&ép Ernd Kozépiskolai Kollégiummal, hiszen itt laknak vidéki tanitvanyaink.
Rendszeresen meghivjuk az intézmények képviseldit az altalunk szervezett programokra,
rendezvényekre. Mindkét felet érdekld témakban kozds szakmai megbeszéléseket rendeziink.
Bekapcsolodtunk a varosi altalanos iskolai munkakozdsségek munkdjaba is. Kolesondsen segitjiik
egymast informacidkkal, dokumentumokkal. A kapcsolatok &polasat segitik az igazgatoi
megbeszélések is.

A megyei gimnaziumokkal is rendszeres kapcsolatban allunk.

3.7.6. Szakmai szervezetekkel

A pontos tdjékozottsag érdekében rendszeres kapcsolatban allunk az Oktatdsi Hivatallal
(tanulmanyi versenyek, szakképzés, stb.).

A megye pedagogiai intézeteivel is rendszeres munkakapcsolatban allunk. Az iskolai élet minden
teriiletével kapcsolatban kaphatunk segitséget az intézet munkatarsaitol (nevelési értekezletek,

tanulmanyi versenyek, tovabbképzések, stb.).

3.7.7. Az iskolaorvossal

Az egészséges ¢letmodra nevelés, a tanuldk egészségének megdrzése érdekében aktiv kapcsolatot
tartunk az iskola-orvossal, az iskolafogaszattal ¢és az ifjisagi védondvel.

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

Az iskolaorvos rendszeres egészségiigyi feliigyeletet gyakorol a tanuldkon. Eldre egyeztetett
menetrend szerint az iskola biztositja a tanulok megjelenését az iskolaorvosi vizsgéalatokon.

Az igazgatd — az éves munkatervben meghatarozott modon €s iddben — tajékoztatast kér az

iskolaorvostol a tanulok egészségi allapotarol.
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3.7.8. A gyermekjoléti szolgalatokkal

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében az iskola egyiittmiikodik a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi feladatokat ellatd6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata.

A gyermek- ¢és ifjasagvédelmi feladatokat ellaté pedagogus kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal
mukodtetett gyermekjoléti szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanul6 anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres

vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

3.7.9. Pedagogiai szakszolgalattal
A problémakkal kiizd6 tanulok hatékony segitése a szakszolgalattal 6sszhangban torténik. A

kapcsolattartas az osztalyfonokok €s az iskolavezetés kozos feladata.

3.7.10. Debreceni Egyetemmel

A gimnazium a Debreceni Egyetem partneriskoldja. Egyiittmiikddiink a pedagogusképzés
teriiletén. Tanitvanyaink bekapcsolodnak az egyetemi programokba, rendszeresen érkeznek
iskolankba vendégeldadok, latogatjuk az egyetem altal szervezett rendezvényeket, nyiltnapokat.
Végz0s tanuloink jelentds hanyada a Debreceni Egyetem intézményeiben tanul tovabb.
Nyiregyhdzi Egyetem - Egyiittmiikodiink a pedagdgusképzés teriiletén a végzds hallgatok
mentoralasaval.  Vendégeléadokat  hivunk  meg  pélyaorientacios  céllal,  vagy
tudomanynépszeriisité eldadasok tartasara.

Budapesti Miszaki Egyetem - egyiittmiikodési megallapoddsunk van, melynek teriiletei:
palyaorientacid, kozépiskoldsoknak szervezett taborok, gyakorlatok és egyéb programok;

vendégeldadasok vallalasa, tehetséggondozas.

3.8. Hagyomanyok

Iskolank neveldtestiilete fogékony az ujitasok irant, ugyanakkor biiszkén &polja gimndziumunk

pozitiv hagyomanyait.
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Toreksziink arra, hogy a tanulok minél jobban megismerhessék névadonk életatjat, palyajat,
emberi nagysagat, és ebbdl példat vegyenek, er6t meritsenek mindennapi kisebb-nagyobb
kiizdelmeikhez.
1972 6ta minden évben megemlékeziink Hégyes Endre sziiletésnapjardl. Ezek a megemlékezések
a tantestiilet kezdeményezésére csakhamar atalakultak, és ebbdl nétt ki a Héogyes Komplex
Verseny, melyet két korcsoportban - 7-8-9-10. évfolyam és a 11-12. évfolyam - rendeziink.
A verseny tertiletei:

e Sportverseny,

e Hogyes-vetélkedd

® Az osztalyok tanulmanyi eredménye, mulasztasainak szdma

e Az osztdlyok az évente megrendezendd témahét és harom hetet meghaladd projekt

keretében kapott kiilonboz6 projekt-feladatai.

Az egyes részteriiletek gyodztes osztalyait serleg dijazasban részesitjiik. Az Osszetett verseny
gybztesei feleletmentes napot, oklevelet és serleget kapnak.
A hagyoményépolas fontos eszkoze az 50. évfordulora 1997-ben megujitott és jelentdsen
kibovitett iskolatorténeti kiallitas, amelyet a 60. évforduléra kiegészitettiink uj vitrinekkel,
amelyek az utdbbi 10 év eseményeit mutatjak be.
A gimnéazium fennalldsdnak 25. évforduloja tiszteletére késziilt a Hégyes Endre emlékplakett,
amely azoéta is iskolank legrangosabb kitlintetése.
A tanévnyito tinnepségen 1j didkjaink fogadalmat tesznek, majd ezutan megkapjak a Hogyes-
nyakkendot illetve sélat, amely Osszetartozasunkat szimbolizalja.
A didkélet szinesitését, a kozosségi szellem kialakitasat segitik az alabbi programjaink:

> iskolai kirdndulés

> elsOsavato

> farsang

> bolondballagas

> DOK 4ltal szervezett 5nkorményzati nap.
Erettségiz6 tanitvanyainkat szalagtiizé iinnepséggel koszontjiik, és a ballagason bucsuztatjuk.
Biiszkék vagyunk tanitvanyaink sikereire. Eredményes didkjainkat az iskolai iinnepségeken
(ballagas, tanévzard) megjutalmazzuk, példaképiil allitva dket tanulotarsaik elé.
A sport teriiletén minden évben aktivan bekapcsolédunk a felmend rendszerti didkolimpiai

versenysorozatba.
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Minden évben rendeziink karacsonyi iinnepséget az iskolaban. A tanulok altal készitett diszekkel
¢kesitett karacsonyfa alatt hallgatjuk meg a szép misort, a didkok, tanarok és a dolgozok apro
ajandékot kapnak, és karacsonyi dalok k6zos éneklésével teremtiink {innepi hangulatot.
A tanév soran megemlékeziink a hivatalos allami és varosi iinnepekrol:

e szeptember 2.: a hajduk letelepitése, a varos napja

e oktober 6.: az 1848/49-¢s forradalom és szabadsagharc tibornokainak aradi kivégzése

e oktdéber 23.: az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc, valamint a Magyar Koztarsasag

kikialtasanak iinnepe

o februar 25. Megemlékezés a kommunizmus aldozatair6l

e marcius 15.. az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc iinnepe

e aprilis 16. Holokauszt dldozatainak emléknapja

e junius 04: Nemzeti Osszetartozas Napja
Tanitvanyaink életatjat tanuldi jogviszonyuk megsziinése utan is igyeksziink nyomon kdvetni.
Joleso érzéssel tapasztaljuk, hogy a volt didkok még évekkel késobb is szivesen latogatnak be
iskolankba, hogy beszamoljanak sorsuk alakuldsarol, vagy tanacsot kérjenek hajdani tanaraiktol
tovabbtanulasi elképzeléseik kialakitasahoz.
Régebben végzett tanitvanyainkkal az érettségi talalkozokon sziiletnek 0jja az iskolahoz, a
pedagdgusokhoz fiiz6d6 kapcsolatok.
Az 70 éves jubileumi iinnepségek kapcsan is fényes bizonyitékait kaptuk annak, hogy hajdani
tanitvanyaink nem felejtették el, hogy honnan indultak, biiszkék egykori iskoldjukra, és ha kell,

szivesen tesznek is érte.

IV. FEJEZET
4. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

4.1. A Kkoznevelési jogviszony

4.1.1. A munkaviszony létrejotte

(1) A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megszilintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy
munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egy€b juttatasai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a

szervezeti és mitkodési szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.
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(2) Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltérdéen a tankeriileti kdzpont altal, a tankertileti kozpont
szervezeti egységeként mikodd koznevelési intézményben foglalkoztatottak tekintetében a

munkaltatéi jogokat a (3)—(7) bekezdés szerint kell gyakorolni.

(3) A kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltatdi jogokat — az igazgatd javaslata
alapjan — a tankeriileti kozpont vezetdje gyakorolja. Ha a koznevelési intézmény igazgatdja
javaslataval a tankertileti kozpont vezetdje nem ért egyet, a pedagogus és neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd6 ~munkakorben alkalmazott kinevezésérdl vagy jogviszonyanak,
munkaviszonydnak megsziintetésérdl az oktatasi kozpont vezetdje dont. Ha a tankeriileti kozpont
altal fenntartott koznevelési intézményben a pedagdgus vagy a neveld-oktatd munkat kozvetleniil
segité munkakorben alkalmazott a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredd 1ényeges
kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy
olyan magatartdst tanusit, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi, rendkiviili felmentéséhez nincs sziikség a kdoznevelési intézmény igazgatdjanak

egyetértésére.

(4) A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben a tankeriileti kozpont vezetdje
hatarozza meg a munkavégzés helyét, valamint — ha a munkavégzés helyeként tobb, a tankeriilet
fenntartasa ala tartozo kdznevelési intézmény keriilt meghatarozasra — a munkaidnek az egyes

koznevelési intézmények kozotti megosztasat.

(5) Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az

illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

(6) A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megallapitasat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egy€b juttatasai, jutalma
megallapitasat érintd munkaltatoi jogkort a tankeriileti kozpont vezetdje az igazgato egyetértésével

gyakorolja. Egyetértés hidnyaban a dontést az oktatasi kozpont vezetdje hozza meg.

(7) A (3)—(4) és (6) bekezdésben foglaltakon kiviili munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézmény
igazgatoja gyakorolja.
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4.2. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

4.2.1. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

a) A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelezettségei

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatasa, ovodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramija
szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben el6irt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiillondsen, hogy

1. neveld és oktat6 munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének tlitemét, szociokulturalis
helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyuttmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,
4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egyittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — €s sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
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9. iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatdbmunkajat éves €s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben ¢és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok
munkajat,

11. részt vegyen a szdmara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
iranyitsa,

13. a pedagdgiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti és miikkodési szabalyzataban
el6irt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az intézményi
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara juto titkot,

17. hivatasdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében mitkddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

(2) A nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott az (1) bekezdés

1.,4.,5.,7., 8., 13-18. pontjaiban foglalt feladatokat koteles ellatni.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben foglaltak érdekében a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

c) munkdjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok és az Etikai Kddex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

e) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmitkodésre torekedni.

Nem tekintheté munkéra képes allapotban 1évének a munkavallalo, ha
e alkoholtdl vagy egyéb narkotikumtdl befolyasolt allapotban van;,
e az egészségi vagy fizikai allapota a munkakorébdl adodo feladatok elvégzésében gatolja.
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Amennyiben a munkavallald6 munkéra képes allapotat illetden kétség meriil fel, munkahelyi
vezetdje a munkavallalot nem allithatja munkaba.
b) Az iskolaban a pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, melybdl a kételezd orak szama 24

ora.

Az osszeférhetetlenség
Az Osszeférhetetlenség felmentési indok lehet. A munkaltaté az Osszeférhetetlenségrdl vald
tudomasszerzés utan haladéktalanul koteles 8 napos hataridé kittizésével irasban felszolitani az

alkalmazottat az 6sszeférhetetlenség okanak megsziintetésére.

Az alkalmazotti jogviszony tekintetében dsszeférhetetlenségnek mindsiilnek az alabbi esetek:

a) Objektiv okbol keletkezik Osszeférhetetlenség, ha az alkalmazott hozzatartozojaval kertil
iranyitasi, feliigyeleti vagy ellendrzési viszonyba, és ennek kdvetkeztében a visszaélés lehetdsége,
a munkaltaté gazdasagi érdekeinek veszélyeztetése fennall.

Ha a munkaltat6 az ilyen tartalmu Osszeférhetetlenségrol az alkalmazotti jogviszony létesitésekor
tudomassal bir, az alkalmazotti jogviszony ilyen okbol torténd megsziintetésére nincs lehetdség.
Ha az Osszeférhetetlenség az alkalmazotti jogviszony fenndlldsa alatt, illetve a munkaltatod
engedélye nélkiil jon létre, a munkaltatd jogszerlien €lhet felmentési jogaval.

Az allamigazgatasi szervnél, illetve az irdnyitd vagy feliigyeleti, ellen6rz6 szervnél alkalmazott
dolgozdét az alarendelt vagy ellendrzott szervnél sem munkaviszony, sem egyéb jogviszony alapjan
foglalkoztatni nem lehet. Az oktatdsi intézményekben ez a korlatozds nem vonatkozik a
tudomanyos, oktatoi, egészségiligyi, valamint a szerz6i jogi védelemben részesithetd
tevékenységekre.

b) Szubjektiv okbol jon létre az sszeférhetetlenség, ha az alkalmazott a munkaltato gazdasagi
érdekeit veszélyeztetd, vagy sérté tovabbi alkalmazotti jogviszonyt (masodallas,
mellékfoglalkozés, stb.), illetve munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyt (vallalkozas,
megbizds, gazdasagi tarsasagban vezetd tisztség betoltése, a tarsasagban személyes
kozremiikodés, stb.) 1étesit.

Az intézmény pedagdgusa nem lehet olyan gazdasagi vallalkozas foglalkoztatottja, melyben
valamelyik tanitvanyanak sziilje magasabb vezetdi allast tolt be.

C) Az intézmény pedagdgusa magantanitas keretében nem oktathatja azokat a tanulokat,

akiket az iskolaban a tantervben foglaltakra tanitja.
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Pedagogusok munkaideje:

a.) Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé

(1) A neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidében az iskolaban, kollégiumban foglalkoztatott
pedagbdgus szamara

a) tanorai €s

b) a tantargyfelosztasban tervezhet6 egyéb foglalkozas megtartasa rendelhetd el.

(2) Nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatdsaval megbizott —
pedagbdgus szamara a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaido terhére kell elrendelni

a) heti egy ora idétartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezodésének
segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasat,

b) heti két ora idOtartamban az — osztalyfonoki oran feliil — osztalyfonoki, kollégiumi
tanuldcsoport-vezetdi munkaval 6sszefiiggd tevékenységet,

c) heti két ora idOtartamban a munkak6zosség-vezetéssel, tanszakvezetéssel Osszefliggd
feladatokat,

d) az a)—c) pontban foglalt tobb feladat ellatasa esetén sszesen legfeljebb heti négy orat,

e) az a)-d) pontban foglaltakon feliil heti egy ora idStartamban nem gyakorld kodznevelési
intézményben a pedagogusjeldltek mentoralasat.

(3) Az iskolai, kollégiumi konyvtarostanar, konyvtarostanitd a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6 keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari érdkat is.

(4) Részben kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatas esetén a munkaltatdé a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd teljesitésének idOpontjat az oOrarendben, valamint az eseti
helyettesités elrendelésével hatdrozza meg. Ennek sordn a tanitasi évre, félévre, vagy nevelési évre
szoloan — legfeljebb a kotott munkaidd mértékéig — eldre is meghatarozhato a pedagdgus esetleges

tobblettanitasra beosztasdnak rendje.

b.) A munkahelyen toltendé ido

(1) A szabad felhasznalasii munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni.

(2) A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
kotott munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt
esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhaszndlasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az

intézményben torténd munkavégzést.
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(3) Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagogus a munkaltatd

feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

c.) Tobblettanitas

(1) A pedagogus a szdmara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil tovabbi tanorai €s
egy¢eb foglalkozast, szakszolgalati kozvetlen foglalkozast munkaltatdi utasitas vagy megallapodas
alapjan lathat el (a tovabbiakban: tobblettanitas).

(2) A tobblettanitas oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartos helyettesités, ha a munkakdr nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras idejére,
vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefiiggd
két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési
feladatok csak tartds helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben
teljes munkaidé esetén legfeljebb hatvan oraban, részmunkaidé esetén ennek idéaranyos részéig
végezhet eseti helyettesitést.

(4) Ha a feladatellatds méas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, a pedagogus szaméara
a munkaltaté a munkakorére iranyado neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé mértékéig barmely
okbol, annak legfeljebb szaztiz szazalekaig kizarolag eseti helyettesitésre egyoldaltian rendelhet
el tobblettanitast.

(5) Az eseti helyettesités 6raszdma az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten atcsoportosithato.
(6) Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkdzokkel nem oldhat6 meg, tartds helyettesités
keretében a pedagdgus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekdtott munkaiddn feliil
tovabbi tandrai és egyéb foglalkozas, szakszolgalati kozvetlen foglalkozas megtartasara csak az
érintett pedagodgus és a munkaltato irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év
végeig sz616 megallapodasa alapjan kertilhet sor.

(7) Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben vagy végrehajtasi rendeletben meghatarozott
esetben azon felill tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti a munkaltato altal beoszthato
munkaid6-részre vonatkozoan eldzetesen ko6zolt munkaidd-beosztast, a munkaidG-beosztas
modositasat a munkaltatonak az elrendelt munkavégzés megkezdését megel6zéen legalabb
negyvennyolc 6raval korabban kell kdzdlnie a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval.

Egyéb esetben a feladat azonnal is elrendelhetd.
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d.) RendKkiviili munkavégzés

(1) A kotott munkaidoben foglalkoztatott szamara a munkaltaté rendkiviili munkaiddben torténd
munkavégzést rendelhet el. Rendkiviili munkaidd

a) a munkaltato altal el6irt munkaidé-beosztastol eltérd,

b) a munkaiddkereten feliili,

¢) az elszamolasi id6szak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgalo heti munkaidét meghaladé
munkaidg, tovabba

d) az ligyelet tartama.

(2) Naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaid6 rendelhet6 el. Ennek idéaranyos részét
lehet elrendelni, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

a) év kozben kezdodott,

b) hatarozott idore jott 1étre, vagy

c) alapjan a munkavégzés részmunkaiddben vagy csokkentett munkaidében torténik.

(3) Vasarnapra vagy munkasziineti napra rendkiviili munkaidd

a) a rendes munkaiddben e napon is foglalkoztathat6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo szamara,

b) a tanulok tanulmanyi, sport vagy mivészeti versenyre, rendezvényre, munkasziineti naphoz
kotddé megemlékezésre kisérése érdekében, vagy

c) a (4) bekezdésben meghatarozott esetben

rendelheto el.

(4) Nem korlatozott a rendkiviili munkaidd elrendelése baleset, elemi csapas, sulyos kar, az
egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély megeldzése, elharitasa
érdekében.

(5) A rendkiviili munkaiddt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kérése esetén irdsban

kell elrendelni. A (4) bekezdésben foglalt esetben az elrendelés utdlag is irasba foglalhato.

e.) Ugyelet és készenlét

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a beosztas szerinti napi munkaidején kiviil
rendelkezésre allasra kotelezhetd. A munkaltatd a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
szamara meghatarozhatja a rendelkezésre allas helyét (a tovabbiakban: iigyelet), egyébként a
tartozkodasi helyét a rendelkezésre allasi kotelezettség iddtartama alatt a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 hatdrozza meg oly mdédon, hogy a munkaltatd utasitasa esetén

haladéktalanul rendelkezésre alljon (a tovabbiakban: készenlét).
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(2) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 az tligyelet, készenlét tartama alatt koteles
munkara képes allapotat megdrizni és a munkaltato utasitdsa szerint munkat végezni.

(3) Négy orat meghaladé tartamu vagy vasarnapra avagy munkasziineti napra

a) iigyelet vagy készenlét a pedagdgiai, nevelési programban meghatarozott tanulmanyi kirandulas
vagy mas, nem az ovodaban, iskolaban, kollégiumban szervezett program megvalositasa,

b) ligyelet vagy készenlét baleset, elemi csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a kornyezetet
fenyegetd veszEély megeldzése, elharitasa

érdekében rendelhetd el.

(4) Az ligyelet tartama — a tobbnapos iskolai kirandulas vagy kiilfoldi nyelvtanulas kisérete esetét
kivéve — nem haladhatja meg a huszonnégy orat, amelybe az ligyelet megkezdésének napjara
beosztott rendes vagy elrendelt rendkiviili munkaidd tartamat be kell szamitani.

(5) A készenlét havi tartama a szdzhatvannyolc 6rat nem haladhatja meg, amelyet munkaidékeret
alkalmazasa esetén atlagban kell figyelembe venni. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo szdmara készenlét a heti pihendnap (heti pihendidd) tartamara havonta legfeljebb négy
alkalommal rendelhet6 el.

(6) Az tigyelet, készenlét tartamat ¢€s idGpontjat legalabb egy héttel korabban kozolni kell. Az
igyeletet, készenlétet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 kérése esetén irdsban kell

elrendelni. A (3) bekezdés c) pontjaban foglalt esetben az elrendelés utdlag is irasba foglalhato.

4.2.2. Hivatali titok megorzése

A munkavallal6 a hivatali titkot koteles megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgozdé munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Ha jogszabalyban, vagy fenntart6i hataskorben eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

e adolgozok személyi adatai, amelyek az intézmény nyilvantartdsdban szerepelnek;

e a dolgozok munkabérével és egyéb pénziigyi juttatdsaval kapcsolatos valamennyi
informacio;

e a dolgozok mindsitése;

e aszamitogépes adatvédelmi és iratvédelmi rendszerrel kapcsolatos informéciok;
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minden olyan informacio, amit az igazgatd a dolgozok személyiségi jogainak védelme, az
intézmény gazdasagi érdekeinek vagy jo hirnevének megérzése érdekében hivatali
titoknak mindsit. A hivatali titokkd mindsitésrél az informacié birtokdban 1évo dolgozdkat

tajékoztatni kell.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak kozlésére az illetékes

felettesétol engedélyt nem kap.

4.2.3.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az aldbbi

szabalyok betartasa mellett kell el6segitenitik:

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak

mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

4.2.4.

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢
szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgato

engedélyével adhato.

Munkakoron és munkahelyen kiviilli munkavégzés

A munkavallal6 indokolt esetben munkakorébe nem tartozé munkat is koteles atmenetileg ellatni,

az Mt. 53.§ rendelkezéseinek figyelembevételével.
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4.25. Helyettesités
Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének,
illetve felhatalmazasa alapjan az igazgatohelyettesek feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.
Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitasban
szabalyozhatja.
Vezet6k helyettesitése:
a) Rovid ideig tartd tavollét (pl. hivatalos ligyintézés, tovabbképzes, stb.) esetén az vezetdk
helyettesitési rendje a kdvetkezo:
e Az igazgatot tdvollétében teljes jogkorrel az altaldnos igazgatdhelyettes, majd az oktatasi
igazgatohelyettes helyettesiti.
e Ha az igazgatohelyettesek egyike sem elérhet6 az iskolaban, az igazgat6i tanécs illetékes
munkak6zdsség-vezeto tagjai foglalnak allast.
e Azigazgatosag tobbi tagjanak helyettesitése - akadalyoztatasuk esetén - az alabbiak szerint
alakul:
o az igazgatOhelyettes feladatait az igazgatd vagy valamelyik igazgatOhelyettes veszi at.
Az ilyen esetben a helyettesitd személyt kiilon dijazas nem illeti meg.
b) Az intézmény vezetdinek tartds (pl. betegség, gyermeknevelés, polgarvédelmi szolgalat,
stb.) helyettesitésénél az a) pontban leirtak alapjan kell eljarni, az aldbbiak figyelembevételével:
o Az intézmény vezetdjének helyettesitése esetén a helyettesitét az igazgatd potléka illeti
meg, kotelezd draszdma azonos az igazgatodi kotelezd draszammal.
e Az igazgatohelyettesek helyettesitése esetén:
o ha az igazgatd vagy igazgatohelyettes latja el a feladatot, akkor az igazgatdhelyettes
pétlékara jogosult, tovabbi drakedvezmény nem illeti meg;
o ha beosztott pedagdgus latja el a feladatot, akkor az igazgatohelyettes potlékara jogosult,
kotelezd oraszéma azonos az igazgatdhelyettes kotelezd draszamaval.
e Ha a szakszerli helyettesités az intézményen beliill nem oldhatd meg, szakképzett kiilsd
munkaerdt kell megbizni a helyettesitési feladat ellatasaval.
e A munkakdrrel kapcsolatos informaciok atadasarol az igazgatd gondoskodik.
o A munkakdzosség-vezetd helyettesitése esetén a helyettesitd dolgozot a munkakozosség-

vezetd potléka illeti meg.
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e Pedagogus helyettesitése esetén:

e fentiekben szabalyozva

4.2.6. Mentesités a munkavégzési kotelezettség alol

A munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettség aloli mentesiilés:

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mentesiil rendelkezésre allasi és
munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol

a) keresoképtelensége id6tartamara, vagy egyébként munkakore ellatasara egészségi okbol vald
alkalmatlansaga esetén annak iddtartamara,

b) a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal 6sszefiiggd, egészségligyi intézményben
torténo kezelés tartamara,

c) a kotelezo orvosi vizsgalata tartamara, tovabba

d) a véradashoz sziikséges, legalabb négy ora idétartamra,

€) a szoptatd anya a szoptatds elsé hat honapjaban naponta kétszer egy, ikergyermekek esetén
kétszer két Ordra, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén naponta két orara,
f) hozzatartozoja halalakor két munkanapra,

g) a felek megallapodasa szerinti képzés, tovabbképzés esetén, a képzésben valo részvételhez
sziikséges idore,

h) onkéntes vagy létesitményi tlizoltoi szolgalat ellatasa tartamara,

1) birosadg vagy hatosag felhivasara, vagy az eljarasban vald személyes részvételhez sziikséges
1dOtartamra,

J) ajogszabaly szerinti 6rokbefogadas el6készitése iddszakaban — az 6rokbe fogadhatod gyermekkel
torténd személyes talalkozas céljabol — évente legfeljebb tiz munkanapra,

k) a kiilonos méltanylast érdemld személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt tavollét
tartamara,

1) a stlyos egészségi okbdl gondozasra szoruld hozzatartozdjanak, vagy a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alloval kozos haztartasban él6 személynek nyujtott személyes
gondozas céljabol évente legfeljebb 6t munkanapra,

m) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabalyban meghatarozott id6tartamra,
vagy

n) felsdoktatasi tanulmanyok folytatasa esetén — ha az szerepel a tovabbképzési programban, vagy
ha a munkaltat6 egyedileg engedélyezi — a kdtelezd foglalkozasokon, szakmai gyakorlaton valo
igazolt részvétel napjdra, tovabba vizsganként — a vizsga napjat is beleszdmitva — négy

munkanapra, valamint a zarédolgozat elkészitésére tovabbi 6t munkanapra.
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(2) Az (1) bekezdés j) pontja szerinti esetben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a
kérésének megfeleld idépontban — az 6rokbefogadast eldsegitd szervezet altal kiallitott igazolas
alapjan, a kiallitasatol szamitott kilencven napon beliil — kell mentesiteni. Az igénybevételrdl a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal kordbban tajékoztatja a
munkaltatot.

(3) Az (1) bekezdés 1) pontja szerinti mentesiilést a jogosult kérésének megfeleld idépontban,
legfeljebb két részletben kell biztositani. A stlyos egészségi ok fennallasat és a gondozas

indokoltsagat a gondozasra szorul6 személy kezeléorvosa igazolja.

4.2.7. A munkaidd beosztasa
Az intézményben a hivatalos munkarendet az igazgatd alakitja ki, kiilon beosztas szerint. A
vezetok és az adminisztrativ dolgozok munkaidé-beosztasat a munkakori leiras tartalmazza.
Altalanos szabaly, hogy 07.00-16.00 kozott, a vezetd beosztasti személyek koziil legalabb egynek
az intézményben kell tartézkodnia, hogy mindig legyen felelds, dontéshozo az iskolaban.
Az adminisztrativ igyek intézése: 07.50-16.00 kozott torténik.
A pedagdgusok munkaidd-beosztasat, a tantargyfelosztas, a tanuloi-, és a pedagdgus igények
figyelembevételével az igazgatd késziti el, a beosztasndl tekintettel kell lennie az egyenletes
teherelosztas elvére.
Pedagégusok orakedvezménye:

e osztalyfonokok esetébe 2 6ra

e munkakozdsség-vezetdk esetében 2 ora

e didkdnkormanyzatot patronald tanar esetében 1 ora
Az érakedvezmény mértéke nem haladhatja meg a 4 orat.

A kedvezményben részesiilo pedagogusok az elvégzett munkardl nyilvantartast kotelesek vezetni.

4.2.8. Szabadsag

A szabadsag mértéke

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkéban toltott 1d6 alapjan minden
naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziiléi szabadsagbal,

c) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott potszabadsagbol all.

(2) Munkéban t61t6tt idonek mindsiil az (1) bekezdés alkalmazasadban
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a) a munkaid6-beosztas alapjan torténd munkavégzési kotelezettség aldli mentesiilés,

b) a szabadsag, ideértve az apasagi €s a sziildi szabadsagot is,

c) a sziilési szabadsag,

d) a gyermek gondozasa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag elsé hat honapjanak,

e) a tényleges Onkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités harom honapot meg nem halado,

f) a munkavégzés aloli mentesiilésnek a 71. § (1) bekezdésében meghatarozott

tartama.

(3) Az alapszabadsadg mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb tizendt
munkanapot igénybe vehet

a) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozo nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet,
a pedagogiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozd pedagogiai szakszolgalati
tevékenység céljara,

b) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy

c) ha a pedagdgus szabadsdgat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagdgus
esetében — a julius 1-jét6l augusztus 31-¢€ig tartd idoszak kivételével — a nevelési évben adjak ki.
(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloét gyermeke haroméves kordig Osszesen
negyvennégy munkanap sziiléi szabadsag illeti meg. A sziildi szabadsag igénybevételének
feltétele, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony egy éve fennalljon.

(5) Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag) jogosult. Az
apasagi szabadsagra a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 akkor is jogosult, ha a
gyermeke halva sziiletik, vagy meghal.

(6) A nagysziil6 unokaja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe legkésébb a
sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére els0 hdzassdga megkotése
alkalmabol legkésdbb a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap potszabadsag
jar.

(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha

a) megvaltozott munkaképességli személy,

b) fogyatékossagi timogatésra jogosult, vagy

c) vakok személyi jaradékara jogosult,

évenként 6t munkanap potszabadsag jar.

(9) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére, ha koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya év kozben kezdddott vagy sziint meg, a szabadsag idéaranyos része jar. Ettdl eltérden,

az idéaranyossag nem vonatkozik az apasagi és a sziil6i szabadsagra.
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(10) A fél napot elérd toredéknap egész munkanapnak szamit.

(11) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb

a) egy gyermeke utan ketto,

b) két gyermeke utan négy,

c) kettonél tobb gyermeke utan 6sszesen hét

munkanap p6tszabadsag jar.

(12) A (11) bekezdés szerinti pdtszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal nd, ha a
munkavallaloé gyermeke fogyatékos.

(13) A potszabadsagra valo jogosultsag szempontjabol a gyermeket eldszor a sziiletésének évében,

utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik életévét betolti.

A szabadsag kiadasa

(1) A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6l eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megszinésekor, ha a munkaltat6 az aranyos szabadsagot nem adta ki, azt — az apasagi
szabadsag ¢és a sziildi szabadsag kivételével — meg kell valtani.

(2) A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 eldzetes meghallgatasa utan
— a munkaltat6 az iskolai sziinetben, 6vodaban julius 1-jét6] augusztus 31-¢ig tartd iddszakban
adja Ki.

(3) A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfelelé idépontban
koteles kiadni.

(4) A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziiléi1 szabadsagot kivéve — esedékességének
évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha
igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része
nem haladja meg az 6t munkanapot.

(5) A (4) bekezdésben foglaltaktol eltérden

a) az apasagi szabadsagot legkésdbb a gyermek sziiletését kovetd, vagy gyermek orokbefogadasa
esetén legkésObb az drokbefogadast engedélyezd hatarozat véglegessé valasat kovetd masodik
honap veégéig a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kérésének megfelelé idépontban,
legfeljebb két részletben kell kiadni,

b) sziildi szabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 gyermeke haroméves
koraig terjed6 iddszakban, kérésének megfeleld iddpontban kell kiadni.

(6) A munkaltato kivételesen fontos kdznevelési érdek vagy a miikodését kozvetlentil és stilyosan
érintd ok esetén
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a) a szabadsag kiadasat — az apasagi szabadsagot kivéve — legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,
b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat — az apasagi
szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — megszakithatja,

¢) a szabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.

(7) A munkaltato a (6) bekezdés szerinti intézkedését irasban indokolja, tovabba a (6) bekezdés a)
pontja szerinti esetben a kiadas altala javasolt idépontjat egyidejiileg kozli a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alloval.

(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a kiadds idopontjanak moddositasaval
vagy a megszakitassal Osszefliggésben felmeriilt karat és koltségeit a munkaltaté koteles
megtériteni.

(9) A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidd o6raszamatdl fiiggetlenil — a
munkaidd-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

(10) A szabadsag és a betegszabadsag kiadasaval kapcsolatos kozlési, nyilvantartasi, elszamolasi

szabalyokat végrehajtasi jogszabaly tartalmazza.

Fizetés nélkiili szabadsag

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo gyermeke harmadik életéve betdltéséig — a
gyermek gondozéasa céljabol — fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a kdznevelésben
foglalkoztatott kérésének megfeleld idépontban kell kiadni. A gyermek gondozasa céljabol adott
fizetés nélkiili szabadsag megsziinik a 93. § (5) bekezdésében meghatarozott esetekben.

(2) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak gyermeke személyes gondozasa
érdekében fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betdltéséig a gyermekgondozasi
segély, gyermekgondozast segit6 ellatas folyositasanak tartama alatt.

(3) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 — orokbe fogadott gyermeke gondozasa
céljabol —a gyermek gondozasba torténd kihelyezésének kezdd idépontjatdl szamitott harom évig,
harom évesnél iddsebb gyermek esetén hat honapig fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol
sz616 1997. évi LXXXIII. torvény (a tovabbiakban: Ebtv.) 42/G. §-a szerinti gyermekgondozasi
dij id6tartamara fizetés nélkiili szabadsagra jogosult.

(5) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak hozzatartozoja tartdos — eldrelathatdlag
harminc napot meghalad6 — személyes apolédsa c€ljabol, az apolas idejére, de legfeljebb két évre
fizetés nélkiili szabadsag jar. A tartds apolast és annak indokoltsagat az apoléasra szorulo személy

kezel6orvosa igazolja.

52



(6) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak fizetés nélkiili szabadsag jar a tényleges
onkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités tartamara.

(7) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak — kérelmére — a kiilszolgalat idétartaméra
fizetés nélkiili szabadsagot kell engedélyezni, ha koltségvetési szervvel munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban all6 hazastarsa, €lettarsa kiilszolgalatot teljesit.

(8) A legalabb Pedagogus II. fokozatot elért pedagogus tizévenként — tudomanyos kutatashoz,
vagy szakmai tovabbképzésen vald részvételhez — legfeljebb egy évi fizetés nélkiili szabadsagot
(a tovabbiakban: alkot6i szabadsag) vehet igénybe. Ha az alkotdi szabadsagot a pedagogus egy
évnél rovidebb iddtartamra kérte, az nem hosszabbithatd meg és a fennmarad6 rész késobbi
idépontban nem vehetd igénybe. Az alkotdi szabadsag idOpontja a munkaltatd dontése alapjan
junius 15. és augusztus 31. kozott kezdddhet.

(9) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo az (1)—(7) bekezdés szerinti fizetés nélkiili
szabadsag igénybevételét legalabb tizendt nappal, az alkot6éi szabadsagot annak kezdete
kérelmezett idépontjat megeldzden legalabb harom honappal kordbban irdsban kdteles bejelenteni.
A fizetés nélkiili szabadsag annak lejaratakor, vagy — tényleges Onkéntes tartalékos katonai
szolgélatteljesités tartamara szold fizetés nélkili szabadsagot kivéve — a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 altal megjeldlt idOpontban, de legkordbban a szabadsag
megsziintetésére irdnyuld jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmincadik napon sziinik meg.
(10) A felek az (1)—(9) bekezdésben foglalt eseteken kiviil is megallapodhatnak fizetés nélkiili

szabadsag biztositasarol.

Betegszabadsag

(1) A munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szaméra a betegség miatti
keres6képtelenség tartamara naptari évenként tizen6t munkanap betegszabadsagot ad ki.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen nem jar betegszabadsag a tarsadalombiztositasi
szabalyok szerinti lizemi baleset és foglalkozasi betegség miatti keresoképtelenség, valamint a
veszélyeztetett varandossag miatti keresoképtelenség tartamara.

(3) Ev kozben kezd3dd koznevelési foglalkoztatotti jogviszony esetén a koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a betegszabadsag aranyos részére jogosult.

4.2.9. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni. A dijazas mértékét a munkaltatd hatarozza meg.

Kiegészitd rendelkezések:

a) Az intézményben az alabbi potlékok adhatok (megbizasi szerz8dés keretében)
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e igazgatoi;

e igazgatohelyettesi;

e munkakozdsség-vezetoi;

e osztalyfonoki;
A po6tlék 6sszegét a hatalyos jogszabalyok ¢€s a fenntarté hatdrozza meg.
b) Tovabbképzéseken valo részvétel, tanulok kisérésének elszamolasa:
1. Az egynapos tovabbképzések:
Délutani tovabbképzések oracserével elérheték. Ha az 6rak megtartdsara nincs mod (egész napos
tovabbképzés), a tovabbképzésen 1évo pedagdgus helyettesitésérdl gondoskodni kell.
2. Tanul6 Kisérése versenyre, osztalykirandulasra:
D¢élutani versenyekre (megyén beliil) a kisérés oracserével megszervezhetd.
Ha az 6rak megtartasara nincs méd (egész napos vagy tobb napos versenyek), akkor pedagdgus
helyettesitésérol gondoskodni kell.
Az osztalyfonok osztalya tanuldinak kiranduldst szervezhet. Ennek célja a tanuldk ismereteinek
gyarapitdsa tanérdn kiviili formédban (pl. szinhdz- és muzeumlitogatas, természetjaras, stb.).
Osztalykirandulas két kisér0 tandrral szervezhetd. Az osztalykirdndulasra legfeljebb egy
munkanap, vagy egy tanitasi nap és két munkasziineti nap vehetd igénybe. A kisérd tanar a

kirdnduladson tligyeleti feladatot 14t el.

4.2.10. Munkabéren feliili juttatasok

a) Utazasi koltségtérités:

Napi munkdba jards a dolgoz6 allandd vagy ideiglenes lakohelye és munkahelye kozotti napi,

illetve a munkarendtdl fiiggd gyakorisagu rendszeres utazas.
Ha a dolgoz6 munkavégzési célbol ideiglenesen munkahelyével azonos helységbe, illetve annak
kozelébe (napi munkaba jarassal elérhetd tavolsagba) koltozik, onnan hetente egyszer allandd
lakhelyére €s onnan visszautazasa hétvégi hazautazdsnak mindsiil.
A munkaltato koteles a kozigazgatasi hataron kiviilrdl torténd munkaba jarast szolgalo bérlet, vagy
teljes menetjegy aranak

e orszagos kozforgalmu vasiti személyvonat masodosztalyl kocsi esetében 86 %-at;

e helykozi dijszabast helyi- és tdvolsagi autdobusz esetében 86 %-at;

e sajat gépkocsi haszndlata esetén a jogszabalyban meghatarozott adomentes mértékben
a dolgozonak megtériteni.
Munkaba jarasi célra utazdsi koltségtérités mellett kedvezményes aru menetjegy nem vehetd

igénybe.
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b) Jutalmazas:
A kiemelkedd, illetve folyamatosan jé munkat végzo dolgozodkat kitlintetésre lehet javasolni, vagy
pénzjutalomban lehet részesiteni. Javaslatot tehetnek:

® igazgato;

e igazgatohelyettesek;

e munkakozdsség-vezetok.

A jutalom megitélésérol és nagysagardl a munkaltaté dont.

¢) Jubileumi jutalom:

A 25, 30, 40 éves koznevelési jogviszonnyal rendelkezd dolgozoét a hatalyos jogszabalyokban

szereploknek megfelelden jubileumi jutalom illeti meg.

d) Munkaruha, védoszemiiveg juttatas

A munkaruhaval valo ellatas célja, hogy az alkalmazottak meghatarozott kore munkaja soran sajat
ruhazatat kimélje az eléfordul6 karos hatasok ellen.

A munkaruhdt a dolgozo vésarolja meg, és szdmlat hoz a munkaltatonak. A munkaruha az
intézményben nyilvantartasba kertiil. A rendszeresitett munkaruha fajtaja és a kihordasi id6 az
alabbiak szerint alakul:

Védoruha:

Egyéni véddeszkozok munkakori meghatarozasa

Munkakor/foglalkozas: Takarito

Védelem iranya Védoeszkoz megnevezése

Szines kdpeny (230 g/m? 100 % pamut, 4/4-es 120

Védoruha (testvédelem)
cm-es galléros)

Martott kesztyli (sarga szinli természetes latex,
pamutbolyhozott belsd, véd sav-, lug és mas
héaztartasi vegyszerek és mikroorganizmusok ellen,
Kézvedo eszkoz ) o
30 cm hossz, 0,45 mm vastag, csuszas ellen

érdesitett tenyér)
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Munkakor/foglalkozas: Takarito

Védelem iranya

Védoeszkoz megnevezése

Labvédo eszkoz

Védocipd (elestszas ellen, frocecsend folyadékok,
mosogato-, takaritd vegyszerek ellen védo

csuszasmentes talpua cipd)

Munkakor/foglalkozas: Fizikatanar

Védelem iranya

Védoeszkoz megnevezése

Szem- és arcvédelem

Zart szemiiveg (nagy védelmet biztosit 30 %-0S
kénsav, 53 % salétromsav, 30 % natrium-hidroxid,

viz és nem veszélyes folyadékok froccsenése ellen)

Légzésvédelem

Egyszerhasznalatos 1€gzésvédo sziiréfélalarc (Gumi-,
milanyag-, festék, gyogyszergyartas, épités, labor,

mez6gazdasag, flirészmalmok, keramiaipar)

Védoruha (testvédelem)

Fehér hosszi ujju védékdpeny (230 g/m? 100 %
pamut, 4/4-es 120 cm-es galléros)

Kézvédo eszkoz

Egyszerhaszndlatos nitril kesztyii (puderozott belsd,
vegyszeralld, mindkét kézen hasznalhat6, rugalmas,

0,125 mm vastag, 23 cm hossz)

Munkakor/foglalkozas: Kémiatanar,

laborans

Védelem iranya

Védoeszkoz megnevezése

Szem- és arcvédelem

Zart szemiiveg (nagy védelmet biztosit 30 %-0S
kénsav, 53 % salétromsav, 30 % natrium-hidroxid,

viz és nem veszélyes folyadékok froccsenése ellen)

Légzésvédelem

Egyszerhaszndlatos 1€gzésvédo sziir6félalarc (Gumi-,
mianyag-, festék, gydgyszergyartas, épités, labor,

mezdgazdasag, flirészmalmok, keramiaipar)

Védoéruha (testvédelem)

Fehér hosszu ujju védékopeny (230 g/m? 100 %

pamut, 4/4-es 120 cm-es galléros)
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Munkakor/foglalkozas: Fizikatanar

Védelem iranya

Védoeszkoz megnevezése

Kézvédo eszkoz

Egyszerhasznalatos nitril kesztyl (puderozott belso,
vegyszeralld, mindkét kézen hasznalhato, rugalmas,

0,125 mm vastag, 23 cm hosszu)

Munkakor/foglalkozas: Karbantarto

Védelem iranya

Védoeszkoz megnevezése

Fejvédelem

Baseball sapka (pamut alapanyag, kemény sild, hatul
tépdzarral vagy patenttal allithato)

Szem- és arcvédelem

Szaras szemiiveg (repiild, pattand szilard részecskék,

mechanikai artalmak ellen)

Hallasvédelem

Fiiltok vagy flildugo

Védoruha (testvédelem)

Kabat (Dzsekifazonu kabat rejtett hlizdzarral,
allithaté mandzsettaval, két oldal-, harom ravarrt-,
egy telefon-, két cipzaras-, és egy hatso, hosszu

tarold zseb, tépdzarral rogzithetd, névjegytartd)

Deréknadrag (két oldal-, két ratétes-, harom
szerszam ¢és két farzsebbel, 6vbujtatok, biztonsagi
varras az lilepen, allithatd bokarész, dupla térdfolt és

térdeplotasak, térdvéddvel)

Kézvédo eszkoz

Mechanikai védokesztyli (anyag: kopasallo
szintetikus bor; artéria és koromvedo, rugalmas,
vékony poliészter kézhat, elasztikus mandzsetta,

allithat6 tépdzaras szegéllyel)

Labvédo eszkoz

Biztonsagi védébakancs (kétrétegti PU talp, puha
szinbor felsorész, acél orrmerevitd- és acél
labujjvédo, iitddéselnyeld sarok, antisztatikus,

olajallo, cstiszasmentes talp)

Védoruha kihordasi ideje: sériilés/elhasznalodas esetén cserélendd.
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Munkaruha:

A munkaruhaval valo6 ellatas célja, hogy az alkalmazottak meghatarozott kore munkaja soran sajat
ruhazatat kimélje az eléforduld karos hatdsok ellen.

A munkaruhat a dolgozd vasarolja meg, és szamlat hoz a munkaltatonak. A munkaruha az
intézményben nyilvantartasba keriil. A rendszeresitett munkaruha fajtaja és a kihordasi 1d6 az

alabbiak szerint alakul:

Munkakor: Munkaruha megnevezése: Kihordasi idé:
takarito nadrag, polo 12 héonap
karbantarto polo 12 hénap

A munkaruha kihordasi idejébe nem szamit bele a 30 napot meghaladé tavollét (sziilési szabadsag,
GYED, GYES, hosszabb fizetés nélkiili szabadsag) és a 90 napot meghalado tappénzes allomany.
Ha a dolgoz6é munkaviszonya a kihordasi idd lejarta eldtt megsziinik, a dolgoz6 munkaruhdja
értékének iddaranyos részét koteles visszafizetni.

Ha a munkaviszony nyugdijazas miatt sziinik meg, vagy a munkaltaté nem fegyelmi okok miatt
(pl. leépités) sziinteti meg a munkaviszonyt, akkor az intézmény a munkaruha tdmogatas

visszafizetésétol eltekinthet.

Védoészemiiveg juttatas:
A képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeirdl szolo
50/1999. EiM rendelet 6. §-a kimondja, hogy ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként
indokolt, illetve a munkavallalé altal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyd el6tti
munkavégzéshez nem megfeleld, a munkaltaté a munkavallalot ellatja a minimalisan sziikséges, a
képernyd eldtti munkaveégzéshez éleslatast biztositoé szemiiveggel.
Képernyd eldtti munkaveégzés meghatarozasa: aki napi munkaidejébdl legalabb 4 oran keresztiil
rendszeresen képernyds eszkdzt haszndl, az képernyd eldtti munkat végez.
Munkakorok:

e irodai dolgozodk (iskolatitkar, gazdasagi tigyintézd, oktatasi ligyintézd)

e igazgato, igazgatOhelyettesek

e informatikatanarok

Kihordasi id6:24 honap Osszege: 9800 Ft
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A munkaruha és a véddszemiiveg vasarlasdnak 6sszegét, a minden évben elfogadott intézményi

koltségvetésben a fenntartd hatarozza meg.

4.2.11. Fegyelmi felelosség

Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras

(1) Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6, ha kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

(2) A fegyelmi vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) a munkaltatd altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz619, legfeljebb husz
széazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

C) vezetdi megbizas visszavonasa,

d) elbocsatas.

(3) Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhat6 ki, a fegyelmi biintetést
a kotelezettségszegés sulyaval €s a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

(4) A munkaltatoi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljarads ala vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztazasat gatolnd vagy a kotelezettségszegés sulya és
jellege a munkahelyt6l vald tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfliggesztést, ha
annak indoka mar nem 4ll fenn. A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban 6tven
szazalékat a felfliggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott 6sszeget a fegyelmi
hatarozat jogerdre emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondd hatarozat
véglegessé valt.

(5) A munkaltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha
a tényallds megitélése egyszeri és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elismeri.

(6) Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatdi jogkor gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az
annak alapjaul szolgald okrol vald tudomésszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil, legfeljebb
azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil, biincselekmény elkdvetése esetén a
bilintethetdség eléviiléséig lehet meginditani. A tudomasszerzés idopontjanak — ha az elbocsatas
jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditasanak

okarol a testiiletet mint a munkaltatoi jogkort gyakorlo szervet tajékoztatjak. Ha a fegyelmi eljaras
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meginditasara a Kar tesz javaslatot, a munkaltatd a fegyelmi eljards meginditasarol szolo
dontésérdl tizenot napon beliil tajékoztatja a Kart.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejiileg irdsban értesiti a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom munkanapon beliil
kijeloli a vizsgaldbiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést, az annak
alapjaul szolgald magatartast és az elkovetési idopontot.

(8) A fegyelmi vizsgalatot lefolytato vizsgalobiztos a fegyelmi eljaras ala vonttal legalabb azonos
fokozatba sorolt kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

a) az eljaras ala vont hozzatartozoja,

b) akit a vizsgalat sordn tanuként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy

c) akitol egyébként az iigy elfogulatlan elbiradlasa nem varhato el.

(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor gyakorldja,
két tagja a (8) bekezdésben megjelolt feltételeknek megfeleld személy. Nem lehet a fegyelmi
tandcs tagja — a (8) bekezdésben foglaltakon tulmenden — a vizsgaldbiztos, valamint a
vizsgélobiztos hozzatartozdja.

(10) A fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljards soran jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.

(11) A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harom honapon beliil hatarozattal kell
befejezni. Ha a hataridé eredménytelentil eltelt, a fegyelmi eljards e torvény erejénél fogva
megsziinik.

(12) A fegyelmi hatarozat ellen kozigazgatasi per inditdsdnak van helye.

(13) A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg.

4.2.12. Munkaiigyi jogvitak
A jogvita Altalanos szabélyait az Mt. 285-290.§-a tartalmazza. Munkaiigyi jogvita
kezdeményezésére jogosultak:
e a munkavallalo
e a munkaltato
A munkaltatd sérelmes intézkedése esetén egyeztetés kezdeményezhetd, melynek szabalyait az

Mt. 200-202.§ tartalmazza.

4.2.13. A munkavallalo kartéritési felelossége
a) A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével

okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
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A vétkességnek altalaban két fajtajat kiilonboztetjiilk meg: a szdndékossagot és a gondatlansagot.

Szandékosan okozza a kart, aki elore latja magatartasanak karositdo kovetkezményeit, és azokat
kivanja (egyenes szandék), vagy azokba belenyugszik (eshetdleges szandék).

Gondatlanul okozza a kart, aki elére latja magatartasanak lehetséges kovetkezményeit, de
konnyelmiien bizik azok elmaradasaban (tudatos gondatlansag), illetve az is, aki e
kovetkezmények lehetdségét azért nem latja elore, mert a tdle elvarhatdo figyelmet vagy
kortltekintést elmulasztja (hanyagsag).

A kér 6sszegének megallapitasandl az Mt. 177.§-aban leirtak az iranyadok.

A munkaltaté karfelelossége

(1) A munkaltaté koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggésben okozott kart.

(2) Mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy

a) a kart az ellendrzési korén kiviil esd olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett szdmolnia
¢s nem volt elvarhatd, hogy a karokozo koriilmény bekovetkezését elkeriilje vagy a kart elharitsa,
vagy

b) a kart kizarolag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

(3) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 munkéltatdi utasitds alapjan mas

munkaltatonal torténd foglalkoztatasa esetén a munkaltatok egyetemlegesen felelnek.

A munkaltaté mentesitése a karfelelosség alol

(1) A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni. Nem Kell
megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekdvetkezése a karokozas idején
nem volt eldre lathato.

(2) Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo vétkes magatartisa okozott, vagy amely abbol szdrmazott, hogy a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

(3) A birésag a munkaltatdt rendkiviili méltanylast érdemld koriilmények alapjan a kartérités alol
részben mentesitheti. Ennek sordn a birdsag kiilondsen a felek vagyoni helyzetét, a jogsértés
sulyat, a kartérités teljesitésének kovetkezményeit értékeli.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé dolgaiban bekovetkezett kar megtéritése
(1) A munkaltatét a 112. és 113. §-ban foglaltak szerint terheli a felelésség a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekovetkezett

karokeért.
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(2) A munkaltato eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdérzében valo elhelyezését vagy a
bevitel bejelentését. A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a
munkaltaté engedélyével vihetdk be. E szabalyok megsértése esetén a munkaltatod a bekovetkezett

karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

A munkaltatoi kartérités elemei

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony korében az elmaradt jovedelem megallapitasanal az
elmaradt illetményt €s annak a 110. § szerinti rendszeres juttatasnak a pénzbeli értékét kell
figyelembe venni, amelyre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony alapjan a havi illetményen feliil jogosult, feltéve, ha azt a karokozas
bekovetkezését megel6zden rendszeresen igénybe vette.

(2) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyon kiviil elmaradt jovedelemként a sérelem folytan
elmaradt egyéb rendszeres, jogszerlien megszerzett jovedelmet kell megtériteni.

(3) Meg kell tériteni azt a kart is, amelyet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a
sérelembdl eredd jelentds fogyatékossaga ellenére, rendkiviili munkateljesitménnyel harit el.

(4) Nem kell megtériteni azon juttatasok értékét, amelyek rendeltetésiik szerint csak munkavégzés
esetén jarnak, tovabba a koltségtérités cimén kapott 6sszeget.

(5) A természetbeni juttatdsok értékét, valamint a dologi kar 6sszegét a kartérités megallapitasakor
érvényes fogyasztoi ar alapjan kell meghatarozni.

(6) A dologi kar Osszegét az avulds figyelembevételével kell kiszamitani. Karként a javitasi
koltséget kell figyelembe venni, ha a dologban okozott kar az értékcsokkenés nélkiil kijavithato.
(7) A munkaltatd koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo
hozzatartozdjanak a karokozassal 6sszefliggésben felmeriilt karat is.

(8) Az eltartott hozzatartozd, ha a kdrokozassal Gsszefliggésben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé meghal, az (1) bekezdésben foglaltakon tilmenden olyan 6sszegii tartast potld
kartéritést is igényelhet, amely sziikségletének — a tényleges vagy az elvarhatéan elérhetd
illetményét, jovedelmét is figyelembe véve — a sérelem eldtti szinvonalon valod kielégitését

biztositja.

A munkaltatoi kartéritést csokkento tényezok

(1) A kartérités osszegének kiszamitasanal le kell vonni

a) a tarsadalombiztositas vagy az dnkéntes kolcsonds biztositd pénztar altal nyhjtott ellatést,

b) amit a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 megkeresett, vagy az adott helyzetben

elvarhatéan megkereshetett volna,
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c) amihez a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vagy hozzatartozdja a megrongalddott
dolog hasznositasaval hozzéjutott, valamint

d) amihez a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vagy hozzatartozdja a kéarokozas
folytan megtakaritott kiaddsok eredményeként jutott hozza.

(2) A kartérités alapjaul szolgald jovedelem meghatarozasanal a jovedelmet — a jogosultat a
tarsadalombiztositasi szabalyok szerint terhel6 — jarulékkal csokkentett 6sszegben kell figyelembe

venni.

Kartéritési jaradék, altalanos kartérités

(1) Kartéritésként jaradékot is meg lehet allapitani. Rendszerint jaradékot kell megallapitani, ha a
kartérités a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vagy vele szemben tartasra jogosult
hozzatartozdja tartasat vagy tartasanak kiegészitését szolgalja.

(2) Ha a kar vagy egy részének mértéke pontosan nem szamithat6 ki, a munkaltatd olyan dsszegii
altalanos kartérités megfizetésére koteles, amely a kérosult teljes anyagi karpotlasara alkalmas.

Altalanos kartérités jaradékként is megallapithaté.

A kartérités utolagos méodositasa

(1) A kérosult, a munkaltatod vagy feleldsségbiztositas alapjan nyujtott kéartérités esetén a biztosito,
ha a kartérités megallapitasa utan a koriilményekben lényeges valtozas kovetkezik be, a
megallapitott kartérités modositasat kérheti.

(2) A kartérités modositasanak alapjaul szolgalo illetményvaltozas mértékének meghatarozasanal
a munkaltatonak a karosultat a sérelem bekovetkezésekor foglalkoztatd szervezeti egységénél, a
karosulttal azonos munkakort betoltd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
ténylegesen megvaldsult atlagos, éves illetményvaltozas mértéke az irdnyad6. Azonos munkakort
betdltd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé hidnydban a modositas alapjaként a
szervezeti egységnél megvaldsult atlagos éves illetményvaltozast kell figyelembe venni.

(3) A (2) bekezdés szerinti szervezeti egység megsziinése esetén a kartérités modositasanal a
munkaltatonal a karosulttal azonos munkakort betdltd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok, ezek hianyaban pedig a munkaltatonal ténylegesen megvalosult atlagos éves illetmény-

valtozéas mértéke az irdnyado.

A kartérités eléviilése
(1) Az eléviilés szempontjabol 6ndllonak kell tekinteni

a) az elmaradt jovedelem és a tappénz,
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b) az elmaradt jovedelem ¢s a sérelem folytan csokkent kereset,

¢) az elmaradt jovedelem ¢s a rokkantsagi nyugdij, baleseti rokkantsagi nyugdij, rokkantsagi
ellatas vagy rehabilitacios ellatas

kiilonbozetének megtéritése iranti igényt.

(2) Az eléviilési 1dot, ha a sérelemmel Osszefiiggésben tobb és egymastol eltérd idépontban
esedékes ujabb elkiilonild karigény szarmazik, egymastdl fiiggetleniil, az egyes igények
esedékessé valasatol kezd6doben, kiilon-kiilon kell szamitani.

(3) Az eléviilési 1d6 az (1) bekezdésben foglalt megkiilonboztetéssel

a) a tappénz elso fizetésének napjaval,

b) azzal az iddponttal, amikor a sérelem folytdn bekovetkezett munkaképesség-csokkenés,
egészségkarosodas elso alkalommal vezetett jovedelem-kiesésben megmutatkozd karosodasra,

c) a rokkantsagi nyugdij, baleseti rokkantsagi nyugdij, rokkantsagi ellatas vagy rehabilitacios
ellatas folyositasdnak idépontjaval

kezdo6dik.

4.2.14. leltarfelelosség

Leltarfelelosség

(1) A leltarhianyért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vétkességére tekintet nélkiil
felel.

(2) A leltarhianyért valo feleldsség feltétele

a) a leltariddszakra vonatkozé leltarfeleldsségi megallapodas vagy csoportos leltarfeleldsségi
megallapodas megkdotése,

b) a leltari készlet szabalyszer(i atadasa ¢€s atvétele,

c) a leltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba

d) legalabb a leltariddszak felében az adott munkahelyen térténd munkavégzés.

(3) A munkaltato a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogvesztd hataridd alatt érvényesitheti. Biintetdeljaras esetén e hataridé harminc nap
és a nyomozo hatdsag vagy a birésag jogerds hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdddik.

(4) A leltarfelelsség megallapitasanak részletes szabalyait a Korméany rendeletben hatarozza meg.

4.2.15. Az intézmény iigyfélfogadasa
Az intézmény vezetdje vagy helyettesei ligyfélfogadast tartanak az aldbbiak szerint:

e tanulok szamara a hosszu sziinetben, vagy tanitas utan 15.30-ig;
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e felndttek szamdara 07.40-16.00 k6zott

e pénteken az tigyfélfogadas 14%-ig tart.
Az 0szi, téli, tavaszi €s nyari szlinetben a bejaratnal kifiiggesztett rend szerint tart ligyfélfogadast
az igazgatdsag.
Az i1gazgatdét — akadalyoztatdsa esetén — ligyfélfogadasi idoben felelés vezetd helyettesiti a
helyettesitésre vonatkozo altaldnos szabalyoknak megfeleléen
A hivatalos ligyek intézése alapvetden az iskolatitkari irodaban torténik.
Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az iskoléval, csak hivatalos ligyintézés céljabol
tartozkodhatnak az iskola teriiletén

Az intézmény ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

4.2.16. Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Adatkezelési szabalyok:

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas

(1) A munkaltatdé a koznevelésben foglalkoztatottrol meghatarozott adatkdrre kiterjedd
nyilvantartdst vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas). A munkaltaté a
koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatéval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy
munkaviszonyt 1étesiteni szandékozo személy biiniigyi személyes adatat annak vizsgélata céljabol
kezelheti, hogy a 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a betdlteni kivant vagy a betoltott
munkakdrben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

(2) A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 besorolasara
vonatkoz6 adat kdzérdekbdl nyilvanos adat.

(3) A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

a) a koznevelésben foglalkoztatott,

b) a kdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatéi jogot gyakorld vezetd,

c) a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

d) a fenntarto,

e) a rd vonatkoz6 jogszabaly alapjan a hatdsag és a birdsag.
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(4) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltatdé vezetdje
felelOs.

(5) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggd munkaltatoi
intézkedések és jognyilatkozatok elokészitésének és meghozatalanak biztositasa,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal oOsszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

¢) az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitése, tovabba

d) a kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti gondoskodas
megallapitasdnak és folyositasanak biztositasa.

(6) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kdvetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban az érintettre
vonatkoz6, személyes adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A korlatozas ala esé személyes
adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a torvényben erre feljogositott szervnek
tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ald esé adatokkal — az eldbbiekben rogzitett
miiveleteken til — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat
az 6tven éves hataridd lejarta napjan tordlni kell.

(7) A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkaltatd mdas személyes adatot tartalmazd
nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas személyes
adatot tartalmaz6 nyilvantartassal nem kapcsolhato dssze.

(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésével és
megsziintetésével 0Osszefliggésben a munkaltatd jogszabalyban meghatarozott feltételekkel
igénybe veheti, és foglalkoztatottjai szdmara nyujthatja a Kit. szerinti személyiigyi kozpont
Kozszolgalati Személyligyi Szolgaltatasi Keretrendszere altal nyujtott szolgéltatasokat.

(9) A nevelési-oktatasi intézmény az 6raadok

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét, allampolgdrsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartdzkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatdsi azonositd szamat

tartja nyilvan.
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(10) Az 6raadok nyilvantartasara alkalmazni kell a (2)—(7) bekezdés rendelkezéseit.
(11) Az (1)—(9) bekezdésben foglaltak nem érintik a Koznevelés Informacios Rendszerében

torvény alapjan torténd adatnyilvantartast.

4.2.17. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni.

Az intézmény bélyegzdit az iskola igazgatoja koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kdvetkezOk jogosultak:

- igazgato,

- igazgatohelyettesek.

Az atvevok személyesen feleldsek a cégbélyegzdk megdrzéséért. A cégbélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltdrozasar6l az igazgatd

gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az elbirasok szerint jar el.

4.2.18. Az elektronikus és az elektronikus tuton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok mddositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
1gazgat6 aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az

igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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4.2.19. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény nem 6nalloan gazdalkodo.

4.3. Ellenorzések, értékelések

4.3.1. Belso ellenérzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje a felelds.

A belso ellenérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo szakmai tevékenységgel
Osszefiiggd ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, amelyet havi bontasban az igazgatosag
hataroz meg.

Az ellendrzések tapasztalatait az igazgatd folyamatosan értékeli €s azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérol az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint

dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoéit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

4.3.2. A teljes kori intézményi onértékelés
Vonatkozasi teriilet
Az intézmény miikddéséhez kapcsolhatd, mérhetd és értékelhetd rendszerelemek, folyamatok
Osszessége.
Modszer
Az intézmény teljes korti miikodését, eredményeit, fejlddését kimutato, az intézmény sajatossagait
figyelembe vevod szempontsor hasznélata.
Eljarasrend
A teljes korli intézményi Onértékelésre otévente keriil sor, az igazgatdi ciklushoz igazitva, annak
otodik évében.
A teljes korti intézményi onértékelés fobb 1épései:
e az Onértékelés teriileteinek azonositasa,
e az ¢értékelés ,,szintjének” (intézményhez viszonyitott, fenntartoi, regiondlis, orszagos,
nemzetkdzi) meghatarozasa,
® viszonyitasi pontok meghatarozasa,
e az ¢rtckelés eszkdzrendszerének, az alkalmazott moddszerek meghatarozasa, az

onértékelést megvalositdo modell kivalasztasa, adaptalasa,
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az értékelést végzok korének meghatarozasa,

indikatorrendszer kidolgozasa,

az informaciok feldolgozasa,

az eredmények visszacsatolasa,

e a fenntart6 tdjékoztatasa az eredményekrol.

Szempontok

Az onértékelési modell altal meghatarozottak szerint. Az onértékelés a fenntartoi ellendrzési

rendszerrel 6sszhangban, annak elvérasait figyelembe véve valosul meg.

Az onértékelés a folyamatok szabalyozottsagara, a szervezeti kultura szintjére és a folyamatos

fejlesztés alkalmazasanak megvaldsulasara is kiterjed.

4.3.3. Az intézményben vezetoi feladatokat ellatok teljesitményének értékelése

> Vonatkozik az intézmény vezetG-beosztasii dolgozoira: igazgatd, igazgato-helyettes,

munkak6zdsség-vezetd

> Az igazgato értékelése:

all egy onértékelésbol és egy neveldtestiileti szinten torténd értékelésbol

az igazgatd litemezett teljesitményértékelésérdl a fenntarté gondoskodik
az ellenérzést kezdeményezheti a nevelStestiilet és az intézmény
vezetosége. Az irdsos felkérést kovetd 30 napon belill az intézmény
vezetdje elkésziti az Onértékelést ¢€s a nevelbtestillet szamara
nyilvanossagra hozza. Egy vezetdi ciklus alkalmaval erre csak egyszer van
ra lehetdség

az igazgatd a vezetdi ciklus utolsd évében komplett Onértékelést végez,

melyet a neveldtestiilettel ismertet

Belso vezetok értekelése:

Az igazgatd végzi vagy kéri fel ra valamelyik vezet6tarsat

Az ellendrzés eredménye nem nyilvanos

Az intézmény vezetdje a vezetd tarsa szamdra fejlesztési javaslatokat
fogalmaz meg

A vezetdk nevelOtestiilet altal torténd értékelése az erre a célra készitett
mérdlap alapjan torténik, melyet minden nevelGtestiileti tag kitolt, az
adatokat az igazgato altal megbizott személy kizarolag az igazgatd szamara

Osszesiti, aki az eredményrdl és javaslatairol tdjékoztatja a neveldtestiiletet

= Az ellenOrzés altal érintett teriiletek:
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Az intézmény jogszeri miikddésének biztositasa
Forréasteremtés és elosztas

A szervezeti struktura és kultura fejlesztése

L v U

Pedagodgiai folyamatok vezetése, fejlesztése

4.3.4. Az intézmény mindennapi miikodésébe beépitett, minden munkafolyamatra Kiterjedo
ellenérzési rendszere:
Eljarasrend:
A munkatervben meghatarozott ellendrzési feladatok végrehajtasa
Az ellendrzés hangsulyos tertiletei:
e az egyes részteriiletek munkafolyamatainak ellendrzése
e a mindségi munkavégzés megkdvetelése

e az intézményi érdekek maradéktalan érvényesiilésének vizsgalata

takarékos, koltséghatékony mitkddés ellendrzése

e a dolgozok munkavégzésének ellendrzése
A hibédk, hidnyossagok feltarasa utan intézkedési terv készitése, melynek megvalositasat
folyamatosan ellendrizni kell.

Az ellendrzésért feleldsek: igazgatd, helyettes, részteriiletek vezetoi.

4.3.5. A pedagogiai folyamatokba épitett, elozetes és utélagos vezetdi ellendrzés

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés célja, hogy biztositsa az intézmény
szabalyszerli milkodését. Az ellenérzés magaban foglalja a dontésekhez kapcsolodo
dokumentumok elkészitését, azok szabalyszerliségi vizsgalatat illetve jovahagyasat, valamint a

végrehajtast.
A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés az alabbi elemekbdl tevodik dssze:
1.Vezetoi ellenérzés

A vezetdi ellendrzési feladattartalma, a szervezeti felépités szerinti munkakori feladatokhoz

kapcsolodik.
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2. Kockazatkezelés

A kockazati tényezok figyelembevételével végzett kockazatelemzés mitkddtetése az intézmény
vezetdjének kotelessége.

Az intézményben fellelhetd kockazatok azonositasa €és a kezelésiikhoz sziikséges intézkedések

megtétele az iskola vezetésének a feladata.

3. Szabalytalansagok kezelése

A szabalytalansag valamely, az intézmény miikodésére vonatkozo szabalytdl (tdrvény, rendelet,
belsé szabalyzat, utasitas stb.) valo eltérést jelent az intézmény miikodési rendjében.

A szabalytalansagok kezelésére vonatkozé eljarasrend kialakitasa (a munkakdri, hataskori €s
felelosségi rendnek megfelelden) az intézmény vezetdjének kotelessége.

Megeldzéssel kapcsolatban az igazgaté feleldssége, hogy

a) a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok, utasitdsok rendelkezésre alljanak
b) a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérje,
C) szabalytalansag esetén hatékony és mértékaranyos intézkedés sziilessék.

4.4, A pedagogusok munkajanak értékelése

4.4.1. Minosito eljarasok

A nevelési oktatasi intézményben ¢€s a pedagogiai szakszolgalati intézményben pedagodgus
munkakorben foglalkoztatott munkavallald, aki legalabb 2 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik,
Pedagogus I. fokozatba és a kozalkalmazotti/koznevelési jogviszonyban t51tott idonek mindsiild,
tovabba a fizetési fokozat megéllapitasdnal beszamitandé 1d6 szerinti kategoriaba kertil.

Aki két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezik, Gyakornok fokozatba keriil besorolasra.
A Pedagodgus I. fokozat elérése érdekében kotelezd a mindsitd vizsga a Gyakornokok részére.

Az eldmeneteli rendszer kovetkezd fokozataihoz — Pedagogus 11, Mesterpedagogus, Kutatotanar
— szlikséges mindsitod eljarasokon a pedagogus sajat dontését €s jelentkezését kovetden vehet részt,

ez szamara nem kotelezo.

A mindsité vizsgat és mindsitési eljarast az Oktatasi Hivatal szervezi. A mindsité vizsgara és a
mindsitési eljarasra a pedagogus az Oktatasi Hivatalnal kell jelentkezni.

A mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras harom fés bizottsag elott zajlik, melynek tagjait az
Oktatasi Hivatal jeloli ki. A lebonyolitas rendjét az OH altal kiadott és aktualizalt Utmutatok

tartalmazzak.
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4.4.2 Min6ségi munkavégzés értékelésének szempontrendszere

A pedagbdgusok havonta vezetik €és Osszesitik a tobbletmunkajuk értékeld lapjat, melyet tanév
végén Osszesitve alakul ki a mindségi munkavégzés éves pontszama.

Az egyéni feladatok meghatarozasa érdekében a tanév elején az igazgatd személyes egyeztetést
folytat a pedagogusokkal.

A tanév végén is sor keriil egyéni egyeztetésre, amikor az egyéni teljesitmény értékelése torténik.

4.5. Munkakorok atadasa

Az intézmény, vezeto allast dolgozdi, valamint az igazgat6 altal kijel6lt dolgozoék munkakdrének
atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

e az atadés-atvétel idOpontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

e a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

e az atadasra keriil6 eszkozoket,

e az atado és atvevO észrevételeit,

e ajelenlévok alairasat.
Az atadés-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor atadéas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti felettes

vezetd gondoskodik.

4.6. A létesitmények, helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartasanak ideje alatt lehet hasznalni.
Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden, arra a célra lehet hasznélni, amelyre a
helyiséget kialakitottak. A helyiség eltérd rendeltetésii célra torténd hasznalatdhoz az iskola
1gazgatojanak engedélye sziikséges.

Az iskola szertarait, tantermeit — kivéve a 28-as, 33-as, 37-es tantermeket - a tornatermet zarva
kell tartani, ezekbe a helyiségekbe a tanuloknak tanar jelenlétében lehet bemenni.

A Sporthazban és a tornateremben tanitasi id6 alatt a tanuldk csak pedagdgus feliigyeletével
tartozkodhatnak €s kotelesek betartani a baleset-megeldzési eldadason hallottakat.

Az iskolai konyvtirat teljes nyitvatartdsi idejében hasznilhatjdk a tanuldk és az iskola

pedagogusai.
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Osztaly és ifjusagi rendezvények pénteken délutan vagy olyan tanitdsi nap délutanjan tarthatok
elozetes bejelentés alapjan, amikor méasnap nincs tanitas.

Az iskola helyiségeit térités ellenében, szerz6désben rogzitett feltételek mellett bérbe lehet adni.
Az iskola miikodését ezek nem akadéalyozhatjak.

A Koznevelési torvény alapjan az iskoldban part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem

mitkddhet.

4.7. Belépés és benntartozkodas rendje azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az épiiletbe belépdket portaszolgélat fogadja. A belépd sziilok és latogatdk bejelentik latogatasuk

céljat.

A portaszolgalat jelzi a keresett személynek a latogatot, aki csak a fogadd személy kiséretében

Iéphet be és hagyhatja el az intézményt.

Az iskolavezetéshez érkezd latogatok esetén a titkdrsdgot értesitik és a latogatok a portas

kiséretében johetnek fel az irod4dhoz.

Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra valo felhasznalasat (vetélkeddk, didkrendezvények

stb.) az iskolavezetés fenntartoval egyeztetve engedélyezi felnétt feliigyelet mellett. Feliigyeletrol

a szervezonek kell gondoskodnia.

Az iskoldahoz nem tartozo kiilsé igénybevevok a helyiségek hasznalatarol szold megallapodas

szerinti 1dOben ¢és feltételekkel tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonveédelmi

kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola

munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az iskola helyiségeiben politikai part vagy parthoz kotdd6 tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

4.8. A tanuldkra vonatkozo szabalyok

4.8.1. Tavolmaradas, a mulasztasok igazolasa, késés:

A hianyzas elsé napjan a sziild vagy a tanuld koteles értesiteni az osztalyfonokot vagy az
iskolatitkart a betegség tényérdl és varhato idétartamarol.

A tanulo6 egyéb ok miatti tdvolmaradésara a sziild — elére bejelentetten, irdsban — engedélyt kérhet:
- harom napig terjedd hidnyzas esetén az osztalyfonoktdl;

- tobb napos hidnyzas esetén az igazgatotol,

- az igazgatd Ot napot igazolhat a tanuld részére, annak az elvnek a figyelembe vételével,

hogy eldszor a sziild1 igazolasokat kell igénybe venni, ezt kovetden lehet igazgatoi engedélyt kérni.
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- kiilonosen indokolt esetben ez tovabbi 6t nappal ndvelhetd, de ebben az esetben az igazgatd
az engedély megadasa elott, kikéri a tanuld osztalyfonokének és szaktanarainak véleményét, és
ennek ismeretében dont.

- az igazgatonak cimzett, igazolasokrol sz6ld kérelmeket minden esetben, legalabb 2
munkanappal elébb be kell nytjtani, hogy lehetdség legyen a mérlegelésre €s az egyeztetésre

A mulasztast igazoltnak Kkell tekinteni, ha

a) a tanulo - a sziil6 irasbeli kérelmére - engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) a tanuld beteg volt, és azt hiteles orvosi igazolassal igazolta,

C) a tanulo hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott kotelességének eleget
tenni.

rrrrrr

felszolitas nélkiil igazolni.

Az igazolas hamisitasa kozokirat hamisitasnak mindsiil és fegyelmezo intézkedést von maga
utan.

Ha a tavolmaradast nem igazoljdk, a mulasztas igazolatlan. Az iskola (osztalyfonok) koteles
értesiteni a sziil6t a tankoteles tanuld elsé igazolatlan mulasztasakor, illetve ha a nem tankoteles
tanul6 igazolatlan mulasztdsa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell a sziilé figyelmét hivni az
igazolatlan mulasztds kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, az iskola

igénybe veszi a gyermekjoléti szolgalat segitségét.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz érat, az iskola értesiti
a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a tankoételes tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc érat, az iskola a
mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot, tovabba ismételten tajékoztatja a
gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremikodik a tanuld sziiljének az értesitésében. Ha a
tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven orat, az iskola igazgatoja
haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodési helye szerint illetékes jegyzdt és a
kormanyhivatalt.

Megsziinik a tanuldi jogviszonya (a tankételes kivételével) annak, aki harminc oranal tobbet
mulasztott igazolatlanul, ha az iskola (osztalyfonok) legalabb két alkalommal irasban tajékoztatta
a szll6t az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl. Ha az értesités eredménytelen maradt, a
gyermekjoléti szolgalat kozremiikddésével az osztalyfonok megkeresi a sziilot, és személyesen jar
el az ligyben.

Ha a tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen
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- a tanév folyaméan meghaladja a 250 orat,

- egy adott tantdrgybol a tanitdsi 6rak 30 %-at meghaladja,és nincs elegendd érdemjegye a
tanév végén nem osztalyozhato. Ha a neveldtestiilet engedélyezi, osztalyozo vizsgat tehet.

A neveldtestiilet az osztalyozdvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha az igazolatlan mulasztdsok
szama meghaladja a husz tanitasi orat, és az iskola eleget tett az értesitési kotelezettségének. Ha a
tanuld teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait évfolyamismétléssel
folytathatja. Ha a tanulé mulasztdsainak szama mar az elsé félév végére meghaladja a
meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor

osztalyozdvizsgat kell tennie.

Ha a tanul6 a tanérai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, késik, azt igazolnia kell. A késések
regisztralasa a késés idotartamanak (percben) rogzitésével torténik a naploban. Az igy
nyilvantartott késések idejét 0ssze kell adni. Amennyiben ez az id0 eléri a 45 percet, a késés egy
igazolatlan 6rdnak mindsiil. Az igazolt késést kiilon kell nyilvantartani. Az elkésd tanuld nem

zarhato ki a tandrarol.

A tanitéasi id6 egésze alatt a neveldtestiilet tagjai — kiilon beosztas szerint - tigyeletet latnak el. Az
igyeletes pedagogus feladata, hogy iigyeljen a rendre, a tisztasdgra és arra, hogy a tanuldk
betartsak a Hazirendben szerepld szabalyokat.

A tanuldk tanitdsi idoben, az osztalyfonoktol vagy az iskola pedagogusatdl kapott ideiglenes

kilépdvel vagy az igazgatotol kapott allando kilépdvel hagyhatjak el az iskolat.

4.8.2. A tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai
A tanuldknak joguk van az alapképzést kiegészitd, nem tanodrai foglalkozasok koziil valasztani,

ezek munkéjaba bekapcsolodni.

Ezek tipusai:
e techetséggondozo foglalkozas,
o ¢rettségire felkészitd foglalkozas,
e versenyfelkészitd foglalkozas,
o felzarkoztato foglalkozas,
e szakkor,
e sportkor,

e miivészeti csoport,
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e cgyeni foglalkozas.

A tehetséges tanuldk tudasanak fejlesztésére szakkorok, tudomanyos didkkordk, onképzokorok
szervezhetok. Ezeken a rendszeres felkészitd foglalkozasokon a kiilonb6zd tanulményi
versenyekre, vetélked6kre késziiloknek, illetve a palyamunkat készitbknek nyhjthatunk
pedagogiai segitséget. Rendszeres felkészité foglalkozdsok egyes érettségi targyakbol is
szervezhetok.

A hatranyos helyzetti tanulok felzarkoztatasat, tovabbhaladasuk segitését szintrehozo
foglalkozasokkal, korrepetalassal segitjiik.

Iskolank korusanak felkésziilését, az utdnpotlas kinevelését szolgaljak az énekkari foglalkozasok.
A tanuldk érdeklodésének megfelelden szervezhetOk miivészeti csoportok: szinjatszo kor, tanc,
kézmuves korok, stb.

A mindennapos testedzést segitik a tomegsport foglalkozasok. Ennek keretében a tanuldk az iskola
sportlétesitményeit a tanév munkarendjében meghatarozott médon vehetik igénybe.

A 10. osztalyok tanuldinak — eldsegitendd a tovabbhaladasi irany megvalasztasat — orientacios
foglalkozasok szervezhetok.

A szabadon vélaszthat6 foglalkozasok kindlatat az iskola igazgatoja késziti el, minden tanéven
beliil, szeptember 15-ig, melyet megismertet a tanulokkal és a sziilokkel. A sziil6k szeptember 30-
1g, irasban nyilatkoznak arr6l, hogy gyermekiiket milyen foglalkozasra szeretnék beiratni. A
foglalkozasok oktober elsejével indulnak.

A tanuldcsoportok kialakitasanal figyelembe kell venni, hogy lehetdleg azonos évfolyamon
tanulok keriiljenek egy csoportba. A minimalis csoportlétszam meghatarozasakor a fakultacios

csoportok inditasanal alkalmazott 1étszamkorlatozast kell figyelembe venni.

4.8.3. A tanuldi teljesitmények értékelése

Alapkovetelmény, hogy iskolankban az értékelés legyen objektiv, érvényes és megbizhatd. Ennek
figyelembevételével minden szaktanar olyan valtozatos értékelési formakat alkalmaz, amelyek a
tanulok életkori sajatossagainak €s a tantargy jellegének megfelelnek.

Tantargytol fliggetleniil fontos a szép, helyes magyar beszéd tanitasa, a kifejezokészség, az eldadoi
készség fejlesztése. Ennek érdekében fontos, hogy ne csak magyar oran javitsuk ki didkjaink
kifejezésbeli és helyesirasi hibait, hanem minden tantargy esetén.

Az osztalyozast, értekelést neveldmunkdnk szerves részének tekintjiik, €s tovabbra is

hangsulyozzuk tanuldsra inspirald funkciojat. Fontos szerepe van a személyiség fejlesztése, az

76



onértékelési képesség kialakitasa terén, amely nélkiilozhetetlen az 6nallo tanulasra vald képesség
¢s igény kialakitdsahoz.

Tanterveinkben, illetve az évfolyamokra lebontott tantargyi programokban meg van hatarozva az
adott targy kdvetelményrendszere. Meghatarozzuk azt a szintet, amit a didknak el kell érni a jeles,
illetve az elégséges mindsitéshez. Ugyanitt ismertetjiik az osztalyozas szaktargyi elveit is. Ezeket
az elvarasokat, elveket a tanulokkal egyértelmiien tisztazni kell.

Az osztalyozas szempontjait és gyakorisagat, az irasbeli és szobeli forma megvalasztasat és ezek
egymashoz viszonyitott ardnyat minden szaktanar maga donti el a tanari szabadsagnak
megfelelden, €s vallal szakmai €s pedagogiai felelosséget ezért.

A tanul6 egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat lehetdség szerint harom héten belill el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

Az osztalyzathoz a szaktanarnak minden esetben rovid értékelést is adnia kell (irdsban vagy
szoban).

Torekedni kell arra, hogy minden didk minden targybdl havonta legalabb egy, de félévenként
minimum a kotelezd oraszam + 1 osztalyzatot kapjon szobeli és irdsbeli teljesitményére.
Lehetdséget kell biztositani a tanulok szdmara, hogy képességeiket minél jobban
kibontakoztathassak, lehetdséget kapjanak arra, hogy tuddsukat megmutathassak.

A nagyobb egységet szdmon kérd (pl. témazard) dolgozatok iratasat a diakoknak mindig elore be
kell jelenteni, hogy kelldképpen felkésziilten adhassanak szamot tudasukrol. A témazard
dolgozatok érdemjegyei duplan szédmitanak. A dolgozatok megiratasit a szaktandrok
Osszehangoljak, hogy a hazirendnek megfelelden egy napra ketténél tobb témazard nem keriilhet.
Alapodran az egységesség elvét szolgalandodan, a témazar6 dolgozatok iratasa kotelezd, a témazard
dolgozatok szaméat a munkako6zosségek hatarozzak meg.

A megirt dolgozatokat harom héten beliil ki kell javitani, és az osztalyzatot a tanulokkal meg kell
ismertetni.

Az érdemjegyek ¢€s a haladas rogzitése e-naploban torténik. A szaktandrok kotelesek a haladast, a
tanulok mulasztésat és az érdemjegyet egy héten beliil rogziteni.

A témazaro dolgozat jegyét az elektronikus naploban sulyozottan (duplan) jeloljiik.

Az egyes tanulok félévi és év végi osztalyzatat a nevelbtestiilet osztalyozd értekezleten attekinti,
¢s a pedagogus, illetve az osztalyfonok altal megallapitott osztalyzatok alapjan dont a tanuld
magasabb évfolyamba 1épésérél. Abban az esetben, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara
Iényegesen eltér a tanitasi év kozben adott érdemjegyek atlagatol, a nevelOtestiilet felkéri az

érdekelt pedagdgust, hogy adjon tdjékoztatast ennek okardl, és indokolt esetben valtoztassa meg
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dontését. Ha a pedagdgus nem valtoztatja meg dontését, és a neveldtestiilet ennek indokaival nem
ért egyet, az osztalyzatokat az évkdzi érdemjegyek alapjan a tanul6 javara modosithatja.

A tanuld az egyes évfolyamok, tovabba az érettségi vizsga kovetelményeinek teljesitésérol
bizonyitvanyt kap.

Az érettségi bizonyitvany kozépfoku végzettséget tanusit.

Ertékelés, osztalyozas
(1) A pedagogus a tanuld teljesitményét, elomenetelét tanitasi év kozben rendszeresen
érdemjeggyel értékeli, félévkor és a tanitdsi év végén osztalyzattal mindsiti. A tanuld
magatartasadnak és szorgalmanak értékelését €s mindsitését az osztalyfonok - az osztalyban tanito
pedagdgusok véleményének kikérésével - végzi. Az érdemjegyekrdl a tanuldt és a kiskoru tanuld
szllgjét rendszeresen értesiteni kell. A félévi és az év végi osztalyzatot az érdemjegyek alapjan
kell megallapitani. Az osztalyzatr6l a tanuldt és a kiskoru tanuld sziilgjét értesiteni kell. Az
érdemjegy, illetdleg az osztdlyzat megallapitisa a tanuld teljesitményének, szorgalmanak
értekelésekor, mindsitésekor nem lehet fegyelmezési eszkoz.
(2) Az érdemjegyek és osztalyzatok a kdvetkezok:
a. atanuld tuddsanak értékelésénél és mindsitésénél: jeles (5), jo (4), kozepes (3), elégséges
(2), elégtelen (1);
b. atanuld magatartasanak értékelésénél és mindsitésénél: példas (5), jo (4), valtozo (3), rossz
(2);
C. atanul6 szorgalménak értékelésénél és mindsitésénél: példas (5), jo (4), valtozé (3), hanyag
().
A félévi és a tanév végi osztalyzatot az adott id0szakaszban megszerzett dsszes érdemjegy alapjan
kell megallapitani, e jegyek sulyozott atlagaként. A témazard osztalyzatok az atlagolasnal
kétszeres sullyal szerepelnek. Az osztilyzat meghatarozasa kerekitéssel torténik, melynek
szabalyozasa a Pedagogiai Programban szerepel.
A szaktanarok félévkor és év végén a javasolt osztalyzatot legkésobb az utolso szakoran kozlik a

tanulokkal.

4.8.4. A mérési-értékelési rendszer panaszkezelés rendje
A panaszkezelés szabalyozasanak célja, hogy az ellendrzés, mérés €s értékelés folyamataban
felmeriild panaszokat, esetleg jogorvoslati kérelmeket jogszerlien kezeljiik, illetve ezaltal is

noveljiik a folyamat valamennyi résztvevdjének jogi és szakmai biztonsagat.
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Altalanossagban minden érintett, akinek az ellenérzés, mérés, értékelés folyamatahoz
kapcsolddoan kifogasa meriil fel, irdsban az intézmény vezetdjéhez fordulhat.

A panasz a folyamat meginditasat kovetden barmikor megtehetd. A panaszokra - kivizsgalast
kovetden - az érkeztetéstdl szamitott 21 munkanapon beliil irdsban érdemi valaszt kell adni.
Teljesitményértékelés esetén, ha az értékeld és az értékelt kozott véleménykiilonbségek vannak,
akkor ezt irasban rogziteni kell, megfogalmazva azt, hogy ki mivel nem ért egyet, és mivel
indokolja véleményét. A teljesitményértékelés vélten vagy valosan hibas ténymegallapitadsai miatt
az értékelt egyeztetést kezdeményezhet a munkaltatojanal.

Erdeksérelem esetén benyujtott panasz esetén:

Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet — a fenntartd hataskorébe tartozo kérelmek
kivételével — az iskolaszék, ennek hianyaban, a sziiléi kozosség és neveldtestiilet tagjaibol allo,
legalabb harom tagu bizottsag vizsgalja meg. A vizsgalat eredményeképpen az iskolaszek, vagy a
bizottsag:

a) a kérelmet elutasitja,

b) a dontés elmulasztdjat dontéshozatalra utasitja,

¢) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot 1) dontés meghozatalara utasitja

4.8.5. A mindennapi testedzés lehet6ségének a biztositasa

A tanuld egészségének meglrzése, az egészséges €letmodra nevelés fontos eszkozének tartjuk a
mindennapi testedzés megvalositasat. Ennek szervezeti formai a kovetkezok:

- testnevelés orak (6rarend szerint)

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk a Kerettantervnek megfelelden heti 6t testnevelési orat
tartalmaz, amelyet az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. Heti 2 testnevelés ora aldl, a
torvényi eldirasnak megfeleléen felmentés kérhetd.

Biztositjuk szakosztalyaink szamara az orszagos és a megyei, valamint a varosi sportversenyeken,

a didkolimpian torténd részvétel feltételeit. LehetOséget biztositunk didkjaink szamara.

4.8.6. A tanulék véleménynyilvanitasanak, rendszeres tajékoztatasanak formai
A tanulé joga, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartdsdval szabadon véleményt
nyilvanithasson minden kérdésrdl és tajékozodjon a tanulokat érintd iskolai intézkedésekral.
a) A véleménynyilvanitas modja:
> kozvetleniil, személyesen szoban vagy irasban;
> kozvetve, irasban vagy szoban, valasztott képviselokon, a didkdnkormanyzat
vezetdseégén ¢és segitd tandran, valamint az osztalyfonokon keresztiil.
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b) A véleménynyilvanitas szervezett forumai:

> osztalyfonoki orak;

> a DOK nyilvanos iilései;

> az évente egyszer megrendezendd Diakkozgytilés.
C) A tanulok rendszeres iskolai tajékoztatasanak formai:
> szaktanarok, osztalyfonokok Gtjan (szoban)

— adidkdonkorményzatot segité pedagdgus altal (szoban vagy irasban)

a falitjsagon elhelyezett hirdetéseken keresztiil (irdsban)

a tanuloi hirdetések segitségével (sziikség szerint, irasban)

— diakkozgytilésen (szoban).

4.8.7. Egyéb szabalyok
A tanuldkra vonatkozd tovabbi szabéalyokat az intézmény Pedagogiai programja és Hazirendje
tartalmazza. Ezek a kovetkezok:

o A tanulok értékelési rendjére vonatkozd szabalyok;

e A magatartas €s szorgalom mindsitésének szabalyai,

e Az ¢évkozi vizsgak rendje

4.8.8. A tanulék jutalmazasanak elvei

Dicséretet kapnak a tanulok o6rai munkaért, versenyeredményekért, sport teljesitményekért, a
kozosségeért végzett munkaért.

Dicséretet, jutalmat kaphatnak azok a tanuldk és tanuloi kozosségek, akik tanulmanyi, kulturalis
¢és sportteljesitményiik mellett magatartdsukkal és szorgalmukkal is kiérdemelték iskolank
kozosségének elismerését.

A dicséretek €s jutalmazasok részletes szabalyozasat a Pedagdgiai Program tartalmazza.

4.8.9. Fegyelmezo intézkedések

Ha a tanuld kotelességeit szandékosan vagy gondatlanul megszegi, fegyelmezd intézkedésben,
fegyelmi blintetésben részesiil. A fegyelmez6 intézkedések alkalmazasanal altalaban be kell tartani
a fokozatossag elvét, kivéve, ha a tanulod kirivoan stlyos kotelességszegést kovetett el, vagy
fegyelmi eljarasnak van helye.

A fegyelmez0 intézkedések részletes szabalyozasat a Pedagdgiai Program tartalmazza.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyezteto eljaras szabalyozasa:

A gimnazium biztositja az egyeztetd eljards mikodtetéséhez sziikséges feltételeket
(terem, infrastruktiira). Az egyeztetd eljaras elinditasanak megszervezése a DOK patronald tanar
feladata. Ebben a mindségében a tovabbiakban: ,,felelés pedagogus”.

Eljarasrend: Ha a stlyos és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli, akkor :

1. Az eljaras meginditoja (igazgato) értesiti a felelds pedagdgust a tényallasrol.

2.A felelds pedagogus a sértettet (kiskoru esetén a sziileit is) irasban haladéktalanul tajékoztatja
arrol, hogy az ligyben fegyelmi eljaras indul, de eldtte lehetdség van egyeztetd eljaras
lefolytatasara, melynek lényege a megegyezés. Irasos nyilatkozatot kér 5 napon beliil, melynek
Iényege, hogy a sértett kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskoru esetén a sziildis alairja).
3.Amennyiben a nyilatkozat elutasito, vagy hataridore nem ékezik vissza, a felelés pedagogus ezt
irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan
lefolytatja.

4. Amennyiben a sértett tdmogatja az egyeztetd eljarast, a felelds pedagdgus ezt irasban jelzi a
fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi eljarast elinditja, ugy, hogy az errdl sz616
levélben egyuttal tajékoztatja a kotelességszegot az egyeztetd eljards lehetéségérol. Egyuttal tdle
is irasos nyilatkozatot kér 5 napon beliil, melynek Iényege, hogy a kotelességszegd kéri, vagy
elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskort esetén a sziildis alairja).

5. Amennyiben a nyilatkozat elutasito, vagy hataridére nem ékezik vissza, az igazgato a fegyelmi
eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

6. Amennyiben a kotelességszegd is nyilatkozataval tdmogatja az egyeztetd eljarast, az igazgatd
err8l haladéktalanul tajékoztatja a felelds tanart, aki irasban értesiti a DOK-6t ésa sziili
munkako6zosséget (sziildi szervezetet) az egyeztetd eljaras lefolytatasarol, megnevezve annak
helyét €s idejét, mely legfeljebb 5 napon beliili lehet.

7. A felelds tanar, irasban értesiti a sértettet és a kotelességszeg6t is az eljaras meginditasanak
helyérdl, idejérdl.

8. Az egyeztetést lefolytatd sziiléi szervezet és a DOK a sajat miikddési rendjiik
szerint képviseltetik magukat az eljarasban. A kiskort tanuld sziil6jének jelenlétét biztositani kell.
A sziild hozz4ajarulo nyilatkozata nélkiil jelenléte nélkiil is lefolytathato az eljards. A sértett és a
kotelességszegd is eljarhat képviseldutjan.

9. Az eljaras célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiils6segitséget is igénybe vehet (pl.

mediator).
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10. A konkrét eljards inditasakor az eljaras levezetdjének személyét meghatidrozzak, majd
az egyezkedés lefolytatasanak  modjar6l, a  dontéshozatal rendjérdl az  eljarast
miikddtetdkét szervezet - sziildi szervezet és a DOK — dont.

11. Az eljaras nyilvanossagarol a levezetd személy dont.

12. Az eljards levezetdje gondoskodik arrél, hogy az eljarasrdl, az ott sziletett
dontésekrdl folyamatos jegyzOkonyv késziiljon.

13. A dontést a fegyelmi eljaras elinditdsahoz képest 15 napon beliil meg kell hozni. Ha nem jon
létre megegyezés, akkor az eljaras levezetdje az errdl szold jegyzOkonyvet eljuttatja a fegyelmi
jogkor gyakorldjanak, aki lefolytatja a fegyelmi eljarast. Ha megegyezés jon létre a sérelem
orvosléasara, akkor a fegyelmi eljarast fel kell fliggeszteni arra az idore, amely alatt a megegyezés
teljesiil. Ez az id6tartam legfeljebb harom honap lehet.

14. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatdsat - mert nem teljesiil
a megallapodasuk - akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem kéri a fegyelmi lefolytatasat, akkor

azt hatdrozattal meg kell sziintetni.

Fegyelmi eljaras:
A tanulokozosség, illetdleg a didkonkorményzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell
szerezni.
Az eljaras soran a tanuloknak joga van arra, hogy meghallgassak, €s biztositani kell, hogy
védekezhessen, hogy az eljarasban a sziild vagy mas megbizott jelen legyen, illetdleg képviselje
ot.
A fegyelmi biintetést a fegyelmi eljaras alapjan a tantestiilet roja ki a torvényességet betartva. A
fegyelmi biintetés fajtai a kovetkezok:

® megrovas;

® szigorl megrovas;

e meghatarozott kedvezmények csokkentése, megvonasa;

e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy masik tagozatra;

e cltiltas a nappali tagozatrol (16 év felett);

e cltiltas a tanév folytatasatol az adott iskolaban (16 év felett);

e 4thelyezés mas iskolaba;

e kizarés az iskolabol (16 év felett).
Karokozas esetén kartéritésre vagy helyreallitasra kotelezhetd a tanuld. Ennek mértéke gondatlan
karokozas esetén a mindenkori minimalbér 1 havi 6sszegének 50 %-a, szandékos karokozas esetén

teljes kartérités, maximum a mindenkori minimalbér 5 havi sszege.
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Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgato koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni,
az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet0ség szerint a karokozd ¢és a feliigyeletét ellatod
személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanul6ja okozta, a vizsgalat eredményérdl a
tanulot, kiskoru tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A t4jékoztatassal
egyidejlileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak szerint
az okozott kar megtéritésére.

A 14 év folotti korosztaly az altala okozott rongéalasért biintetdjogi felelosséggel tartozik. A
biintetdjogi felelosség megallapitasa utan a sziilok polgari perben kotelezhetok — ha 6nként nem
hajlanddak — az okozott kar megtéritésére.

Ha a didk altal az iskolaban elkovetett cselekmény biintetéjogi normaba iitkdzik, ugy az iskola

vezetésének kotelessége a biintetd feljelentést megtenni a hatosagoknal.

4.8.10. Szocialis juttatasok a tanulok szamara
Szocialis 6sztondij, illetve a szocialis tdimogatasok megallapitasanak ¢s felosztasanak elvei:

Allami tdmogatés (nem kell kérvényezni):

e Tanév elején a tdrvényi szabalyozas szerint ingyen tankonyvre jogosult minden tanul6

49. A téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo

rendelkezések
A tandij mértékét és az ilyen jellegli foglalkozasok korét, a fenntart6 altal meghatarozott modon
szamitjuk.
A pénzdijas foglalkozasok koltségtéritési rendszerének kidolgozasanal az érvényben 1évo

rendeleteket kell alkalmazni.

4.10. A tankonyvrendelés szabalyai

Az iskoldban alkalmazasra keriilo tankonyvek kivalasztasanal érvényesiilni kell a pedagogusok
szakmai Onallosaganak, az iskola altal tdmasztott kovetelményeknek, a tanulok és a sziilok
érdekeinek. Az Oktatasi Hivatal altal kozzétett tankonyvjegyzeékbdl a pedagdgusok irasban kozlik
a tankonyvfeleldssel az altaluk hasznalni kivant tankdnyvek jegyzékét.

A megrendelésnél és értékesitésnél az idopontok betartasa a tankonyvfelelds feladata. A
tankonyvrendelés elott a pedagdgusok egyeztessék a munkakozosségen beliil felhasznalt

segédanyagokat, tankonyveket. A tankonyveket a tanuldk az elsd tanitdsi napig megkapjak.
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Eltérést az idoponttol a tankonyvek megjelenésének késése okozhat. A tankdnyvellatasban egytitt

kell mukddni a fenntartoval.

A tankonyvek hasznalata, elvesztés vagy megrongalas esetén az okozott kar megtéritése:

A tanulé a tamogatisként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megdrizni és azt
rendeltetésszertien hasznalni. A konyvekbe beleirni nem szabad. (Illetve, ha beleir, akkor az legyen

kiradirozhat6!)
A tankonyveket az adott tanév utolso tanitdsi hetén le kell adni a kéonyvtarban.

Az érettségizd tanulok legkésobb a szobeli érettségijiik elso napjan kotelesek a ndluk levo

tankonyveket leadni az iskolai konyvtarban (személyesen, tételesen leszamolva).

Meg kell tériteni a hasznalatra kapott tankonyv arat hanyag kezelés, elvesztés vagy szandékos
rongalas esetén. (Ha a konyv szakadt, rongyos, Osszefirkalt stb., azt nem all modunkban
visszavenni, ilyen esetben a konyv 4rat ki kell fizetni, vagy egy ugyanolyan tipusa, de ép
példannyal helyettesiteni!) A pénzbeli kartérités csekken vald befizetéssel vagy a tankeriilet
szamlaszamara utaldssal torténik, a csekket az iskola biztositja. A téritendé konyvek arat
legkésObb az aktudlis tanév utolso tanitasi napjdig kell megfizetni! A kartéritésre kotelezett koteles
kifizetni a hidnyzo6 tankonyvekért az iskola altal meghatarozott 6sszeget, ha az iskola elézetesen

tajékoztatta errdl a tanuldkat!

Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tankdnyveket koteles visszaadni
az iskolai konyvtarba. Ha ezt nem teszi meg, akkor ugyanazt a gyakorlatot kell kdvetni, mint az

elvesztett, vagy megrongalt konyvek kartéritése esetében.

Ha a tanulé a hasznalati 1d6 letelte utan az ingyenesen kapott tankonyveket meg kivéanja

vasarolni, a vételar megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén.

4.11. A kozosségi szolgalat

Kozépiskolaban meg kell szervezni a tanuld ko6zosségi szolgalatanak teljesitésével,
dokumentalasaval 6sszefliggd feladatok ellatasat. A tanuld osztalyfondke vagy az ezzel a feladattal
megbizott pedagodgus a tanuld elémenetelét rogzité dokumentumokban az iratkezelési szabalyok
megtartasdval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kozosségi szolgalattal osszefliggd egyéni

vagy csoportos tevékenységet, amely alapjan az Nkt.-ben az érettségi vizsga megkezdésének
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feltétele meghatarozott 6tven ora kozosségi szolgalat elvégzése igazolhatd legkésébb a tanuld
¢rettségi bizonyitvanya kiadasanak idépontjara.

a) A kozosségi szolgalat keretei kozott

o az egészségligyi,

o aszocialis és jotékonysagi,

o az oktatasi,

o a kulturélis és kdzosségi,

o akornyezet- és természetvédelemi,

o akatasztrofavédelmi,

o az ovodas koru, sajatos nevelési igénylt gyermekekkel, tanulokkal, az 1dds
emberekkel kozds sport- €s szabadidds tevékenység folytathato.

b) A kozépiskola a 9-11. évfolyamos tanuldéi szamara lehetéség szerint harom tanévre,
aranyosan elosztva szervezi meg vagy biztosit idokeretet a legalabb 6tven Ords k6zosségi
szolgéalat teljesitésére, amelytdl azonban indokolt esetben a sziild kérésére el lehet térni.

C) A kozoOsségi szolgalatot az adott tanuld esetében koordinalo pedagogus az 6tven oran beliil
— sziikség szerint a mentorral kozdsen — legfeljebb 6t orés felkészitd, majd legfeljebb 6t
orés zar6 foglalkozast tart.

d) A kozosségi szolgalat teljesitése korében egy Oran hatvan perc kdzosségi szolgalati id6
értendd azzal, hogy a helyszinre utazas €s a helyszinrdl hazautazas ideje nem szamithatd
be a teljesitésbe.

e) A kozosségi szolgalat helyszinén a szolgalattal érintett személy segitése alkalmanként
legkevesebb egy, legfeljebb harom, tanitisi napokon kiviil maximum 6toras idékeretben
végezheto.

f) A kozOsségi szolgalat soran a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor,
hol, milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott.

A koz0sségi szolgalat dokumentélasanak kotelezd elemeként:

- a tanulonak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitdltenie (amely a honlaprol
letolthetd), amely tartalmazza a k6zOsségi szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvalositas
tervezett helyét és idejét, valamint a sziil6 egyetértd nyilatkozatat,

- az osztalynapldoban és a torzslapon a kijelolt pedagdgusnak dokumentalnia kell a kzosségi
szolgalat teljesitését,

- az iskola a kozosségi szolgalat teljesitésérol igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy

példany a tanuldnal, egy pedig az intézménynél marad.
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4.12. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

1. A tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat a 26/1997. NM rendelet szerint iskolaorvos és védond
végzi az egészségiigyi szolgaltatoval kotott szerzédésben meghatarozott idében.

2. Az NKT 25. § (5)alapjan az intézmény koteles gondoskodni a tankoteles tanulok évenkeént
legalabb egyszeri fogorvosi, szemészeti valamint altalanos sziirévizsgalaton valo részvételérol.

3. A vizsgalatok céljabol iskolaorvos all a tanulok rendelkezésére.

4. A vizsgalatok tapasztalatairdl az iskolaorvos tanévenként egy alkalommal tajékoztatja az
iskolavezetést.

5. Az iskolaorvos vagy a védénd tanévenként — az osztalyfonokok kérésére - osztalyfondki ora
keretében, elére megjeldlt témarol egészségligyi felvilagositod eldadast tart.

6. A fertdzésre gyanus tanulot, vagy iskolai dolgozot orvosi vizsgalatra kell kiildeni, és az
iskolaorvosnak intézkednie kell a fert6zés megakadalyozasarol.

7. Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentddobozt kell elhelyezni /szertarak,
tornaterem /.

8. A tanuldk testnevelés aloli felmentését, a konnyitett illetve a gydgytestnevelés elrendelését az
iskolaorvos végzi. Az intézmény igazgatoja a felmentésrdl hatarozatot koteles hozni.

9. Az iskolatitkarok feladata, hogy az iskola dolgoz6i rendszeresen t4jékoztatast kapjanak a munka
- egészségligyi vizsgalatokrol, azoknak idOpontjat egyeztessék. A dolgozok kdotelessége az eldirt
vizsgalatokon valo rendszeres részvétel.

10. Az intézmény teriiletén a dohanyzas, szeszesital és kabitdszer fogyasztdsa szigortan tilos és

biintetendd.

4.13. Intézményi védo-, 0vo eldirasok
Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészseglik €s testi épségiik megdrzéseéhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy

a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

4.13.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé - és gyermekbalesetek megelézésével
kapcsolatosan
Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.
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Az iskola helyi tanterve alapjan elsdsorban az osztalyfénoki 6rdkon, de Iényegében minden
tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A nevelOk a tandrai €s egyeb, tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnilik kell a tanuldkkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhatd
magatartasformakat. (A hazirend alapjan.)
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:

> A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

e aziskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

e ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili események (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés
rendjét,

» Iskolan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, turak, taborozasok stb.) rendjét.

» A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy iskoldn kiviili program el6tt a balesetei veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdovetkezésekor kovetendd
magatartasra.
Kiilondsen vonatkozik ez a testnevelés, valamint a kisérletezd természettudomanyos tanorak
esetében.
A tanulok szdméara a balesetvédelmi oktatds megtartasat, és az ismertetés idépontjat
jegyzokonyvezni kell, amely tartalmazza a tanul6 tudomasulvételét jelentd alairasat.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd tanarok
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabaleset-megel6zési feladatait részletesen a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatohelyettese az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében — a munkavédelmi megbizottal - rendszeresen
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ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe

bevont dolgozodkat az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

4.13.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellato pedagdgusnak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges a védonot, illetve az iskolaorvost vagy a mentdket (112) kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak, vagy

ha 6 nem elérhetd, a helyettesitési rendnek megfelelden.

E feladatok ellatasédban a tanuld baleset helyszinén jelenlévd iskolai dolgozo is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynytjtasban részesito tanar (dolgozo) a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost (ment6t) kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Kiskoru tanul6 esetén a sziil6t azonnal értesiteni kell, akkor is, ha ment6t kell hivni a sériilthoz.
Nagykoru kisérovel kell utaztatni, aki a sziilonek ,,adja at” a sériilt feliigyeletét.
Az iskolaban tortént, 8 napon tal gyogyuld balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A jegyzOkonyvet —lehetdség szerint —haladéktalanul fel kell venni.

4.13.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai
alapjan

A tanuldbalesetet az elektronikus tton késziilt papir alapt jegyzokonyvi nyomtatvanyon nyilvan
kell tartani.

A 8 napon tul gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetek esetében az eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanuldénak (kiskoru tanuld esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg. A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.
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Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolai diakonkormanyzat képviseldjének részvételét
a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.

4.13.4. Eljarasrend tiiz-, és bombariado esetén

a) Tiz esetén kisérletet kell tenni az oltasra, és haladéktalanul értesiteni kell az igazgatot, aki
intézkedik a tlizoltosag értesitésérél ¢€s az épiilet kiiiritésérdl. Szaggatott csengetéssel
figyelmeztetni kell az iskoldban tartozkoddokat az épiilet elhagyasara, melyet a folyosdkon
kifiiggesztett terv szerinti utvonalakon szervezetten és fegyelmezetten kell végrehajtani az érat
tartd tanarok iranyitasaval.

b) Bombariadd esetén - amennyiben az értesités telefonon érkezik - kisérletet kell tenni a
fenyegetd lizenet rogzitésére. A fenyegetésrdl haladéktalanul informalni kell az igazgatot, aki
értesiti a renddrséget, €s intézkedik az épiilet kiliritésérdl a ¢) pontban a tlizriadonal ismertetett

modon.

C) A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelOs
megbizdsa a munkaltaté feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az

oktatason vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

d) A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi eszk6zoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi

orakon korlatozas nélkiil hasznalhatoak.

4.13.5. Gyermek-és ifjusagvédelem

Az iskoldban gyermek-¢s ifjusagvédelmi feladatokat reszortfeladatként, munkaideje terhére latja
el a kijeldlt pedagdgus. Munkdjat éves munkaterv alapjan végzi. Kozvetleniil az altalanos
igazgatOhelyettes feliigyeli, irdnyitja a tevékenységét.

Egyiittmikodik az osztalyfonokokkel, a sziilokkel, az iskolaorvossal, a védoéndvel, az

Onkorményzat Szocialis Irodajaval és minden olyan szakmai szolgaltatoval és pedagogiai
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szolgaltatd intézménnyel, alapitvannyal, amely a kdros szenvedélyek elterjedését, a betegségek
megeldzését tizte célul.

Kiemelt feladata a tanuldk szocidlis helyzetének felmérése, az ingyenes tankdnyvre, az étkezési
kedvezményre, illetve szocidlis tdmogatasra jogosult tanulok regisztralasa.

Rendszeresen fogadoorat tart.

A fogadoorajat népszerisiti a tanuldk €s a sziilok szamara.

4.14. Az iskolai konyvtar

Az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez, a neveld és oktatdé munkahoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdérzését és hasznalatat,

a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztosito szervezeti egység.

4.15. Felnottoktatas

A Koznevelési torvénynek megfelelden, esti tagozaton, kiilon munkaterv alapjan torténik
iskolankban felndttoktatas. Osztaly inditasa - igény szerint - torténik, nem tankdteles tanulok
részére.

Jelenleg intézményilinkben a felndttoktatas sziinetel.

4.16. A tanév alapdokumentumai

4.16.1. A munkaterv
Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.
A munkaterv Osszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben miikodo,
vezetést segitd testiiletektdl, szervektdl, kozosseégektol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

e atanév helyi rendjét, azon beliil

—> a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

az oktatasi miniszter altal megszabott kereten beliil a tanitasi szlinetek idétartamat,
az érettségi, felvételi €s szakmai vizsgak rendjét,
az iinnepek, megemlékezések rendjét,
az iskolai hagyomanyok megiinneplésének modjat és idépontjat,

a neveldtestiileti értekezletek idépontjat, témajat,

N2 2R 2N 2N N 2

szlldi értekezletek, fogaddorak rendjét,
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- egyéb rendezvények iddpontjat,

e a feladatok konkrét meghatarozasat,

e a feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,

e a feladat végrehajtasanak hataridejét,

e a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet a nevel6testiilet fogadja el nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel.
A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikddd, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és a
feliigyeleti szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s értékeli.

4.16.2. Tantargyfelosztas
A munkakdzosségek javaslata alapjan a tantargyfelosztast az érvényes oratervek €s a pedagogusok
kotelezd 6raszama alapjan az iskola vezetdi allitjak dssze.
Elkészitésénél az alabbi elveket kell figyelembe venni:
e kotelezd foglalkozasok idokerete
e az osztalyfonok, sajat osztalyadban lehetdleg minden altala tanithatd targyat tanitson,
e felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot (egy adott csoportot lehetdség szerint
az érettségiig ugyanaz a tandr tanitsa),
o torekedni kell az aranyos terhelés megvaldsitasara munkakozosségen beliil,
e cgyéni kivansdgok figyelembe vétele (lehetdség szerint: Orakezdés, napi Oraszam,
szabadnap, stb.)
Az elbzetes tantargyfelosztast az igazgaté hirdeti ki a szorgalmi 1d6 végén. A végleges
tantargyfelosztast az igazgatdé a tanévnyitd értekezleten kozli a nevelGtestiilettel. A
tantargyfelosztast a tankeriileti igazgat6 hagyja jova.

A nevel6iben szeptember elsé hetében a kész orarendet (tanuldi, tanari) ki kell fliggeszteni.

4.17. A tanév altalanos munkarendje

4.17.1. A tanév idobeosztasa
a) A tanév rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. E rendelkezés alapjan a tanév
helyi rendjét a neveldtestiilet tanévenként

e a Sziil6i Munkak6zosség
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e a didkonkormanyzat véleményének és javaslatanak figyelembevételével, munkatervben
hatarozza meg.

b) A szorgalmi id6 két félévre oszlik. Szorgalmi idében - az elsé és az utolso tanitasi nap
kozott tanitasi ora, illetve tanitasi nap csak rendkiviil indokolt esetben maradhat el (pl.
elemi kar, bombariadd, stb.). Ebben az esetben a neveld-oktatdé munkaban keletkezett
lemaradast potolni kell.

C) Az iskolaban csak olyan versenyre, vetélkeddre stb. keriilhet sor, amelyet a rendezd
szervek a tanévkezdés eldtt meghirdettek és a tanév helyi rendjében a nevel6testiilet
meghatarozott.

d) Ha az iskola fenntartéjanak intézkedése alapjan elrendelt rendkiviili sziinet miatt a neveld-
oktaté munkaban keletkezett lemaraddst az utolsé tanitasi napig varhatéan nem sikeriil
potolni, ugy az igazgatd kérelmezi a fojegyzonél a szorgalmi ido meghosszabbitasat.

e) A tanitasi napokat és az egyes tantargyakbol megtartott orakat az osztalynaploban

sorszamozni kell.

4.17.2. Az iskola nyitva tartasa, a tanitasi nap rendje

A tanitas helye az iskola épiilete (Rakoczi u. 44.), a B épiilet (Rakoczi u. 58-64.) és a Sporthaz.
Az iskola szorgalmi idében hétfotdl péntekig 07.00 oratol 18.00 oéraig tart nyitva.

Az iskoléat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani.

A tanitési 6ra leghamarabb 71%-kor kezdddhet. A tanitéasi 6ra 45 perces. A szakkdrdk vagy szakkor
tipusu foglalkozasok idétartama ugyancsak 45 perc.

A folyosokon és a tantermekben 7%°-té a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakdzi sziinetekben tanari
iigyelet mitkodik.

Az orakozi sziinetek idejét, valamint a tanuloi ligyelet rendjét a Hazirend hatdrozza meg.

A tanuld a tanitasi 1d6 alatt csak az osztalyfonoke, szaktanara, az igazgat6 vagy

igazgatohelyettesek irdsbeli engedélyével hagyhatja el az iskolat.

4.17.3. Reklamtevékenység az iskolaban

Az iskola teriiletén barmilyen reklamhordozo csak az igazgatd engedélyével helyezhetd el vagy
mutathat6 be.

Csak olyan reklamtevékenység engedélyezhetd, amely az iskolai tevékenységstruktiraval
Osszeegyeztethetd, az egészséges ¢letmddra neveléssel kapcsolatos, vagy a kéros szenvedélyek

elkeriilésére hiv fel, én nem 0sztonoz vasarlasra.
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Engedély nélkiil tortént reklamtevékenység esetén a kozremikodd alkalmazott, tanuld fegyelmi

feleldsségre vonhato.

4.17.4 Az iskolai szabalyzatok nyilvanossaga

Az iskola Nevelési programja, a Szervezeti és miikodési szabalyzata és a Hazirendje megtalalhato:
e az iskolai konyvtarban (megtekinthet6 a nyitvatartasi ido alatt);
® az igazgatoi irodaban (megtekinthetd tigyfélfogadasi idoben);

e az iskola honlapjan.
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V.FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

5.1 Az SZMSZ hatalybalépése, legitimacio
A SZMSZ 2024.01.01-jén a fenntarté altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.
A feliilvizsgélt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a

2018. 11.01. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgélata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elbiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha mddositdsat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a didkdnkormanyzat, a sziiléi
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljardsa megegyezik megalkotdsanak szabdlyaival.

Kelt: Hajduszoboszl6, 2023. 10. 15.

Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikddési szabdlyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2023. 10. 24. napjan
tartott {ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanGsitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési
jogét jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatosan, a jogszabédlyban meghatdrozott

iigyekben gyakorolta.

Kelt: Hajdszoboszlo, 2023. 10. 24.

V| (\A& J %
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diakdnkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és mikddési szabilyzatot a sziildi szervezet 2023. 10. 19. napjén tartott iilésén
megtargyalta. Aldirdssommal tandsitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogét jelen

szervezeti és miikddési szabalyzat kapesan, a jogszabdlyban meghatérozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Hajduszoboszl6, 2023. 10. 19.

sziil8i szervezet képviseldje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2023. 10. 24. napjan tartott

értekezletén véleményezte.
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hitelesité nevelStestiileti tag

FENNTARTOI NYILATKOZAT

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot a Berettydujfalui Tankeriileti Kzpont vezetéjeként a

Nemzeti K6znevelési tdrvény 25.§ (1) bekezdése alapjan jévdhagyom.
BERETTYOUuRALy

tankeriileti igazgato
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VI. FEJEZET

MELLEKLETEK

Szakmai alapdokumentum

Munkak®dri leirdsok

A DOK Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Hézirend

Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat
Szamitastechnikai, informatikai szabalyzat
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat

Szabalytalansagok kezelése

Belso ellendrzési szabalyzat
Tovabbképzési szabalyzat

Honvédelmi Intézkedési Szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat

Leltar és selejtezési szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat
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