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1. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
(SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

1.1. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mukddésének belso rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat
¢s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény Pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

1.2. Jogszabalyi hattér
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezd torvényi szabalyzok alapjan
késziilt:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
e 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
e 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol és végrehajtasi rendeletei
e 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol
e 2011. évi CXII torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelési torvény végrehajtasarol
e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol
e 419/2024. (XI1.23.) Korm. rendelet a pedagogus- tovabbképzés rendszerérol
e 110/2012. (VI 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol,
¢s alkalmazasarol
e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari
védelem 4gazati feladatairdl
e 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szoldo 1993. évi XCIIL
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az
igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol
e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol
e 1092/2019. (IIl. 8.) Korm. hatarozat a téritésmentes tankonyvellatdsnak a
kéznevelés nappali rendszerli iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira torténd
kiterjesztésérol
e 1431/2019. (VIL 26.) Korm. hatarozat a tankdnyvellatas finanszirozasanak és az
allami tankonyvfejlesztés folyamatdnak hosszli tdva biztositasaval kapcsolatos
kormanyzati allasfoglalasrol
e 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
e 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgal6 egyéb jogforrasok:
e Beékéscsabai Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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1.3. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat hatalya,
jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (igazgatoi utasitasok) betartasa
kotelezd érvényli az intézmény minden koznevelési foglalkoztatottjara, az intézménnyel
szerzOdéses jogviszonyban allokra, valamennyi tanulojara.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a foigazgato eldterjesztése utan a neveldtestiilet
fogadja el, az intézményi tandcs, az iskolaszék és a didkonkormanyzat véleményezési
jogéanak gyakorlasa mellett, felmeriil6 tobbletkoltségek esetén a fenntartd egyetértésével.
A szabalyzat a nevel6testiilet jovahagyasaval, a fenntartd egyetértésével 1ép hatalyba és
hatérozatlan iddre szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

A hatalyos SZMSZ megtekinthetd munkaidoben az igazgat6i irodaban, tovabba az
intézmény honlapjan.
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2. Az intézmény adatai, alapfeladatai,
bélyegzohasznalata

2.1. A koznevelési intézmény

1. Hivatalos neve: Oroshazi Tancsics Mihaly Gimnazium és Kollégium
1.1. Rovid neve(i): nincs
1.2. Névrovidités: OTMGK

2. Feladatellatasi helye(i)
2.1. Székhelye: Oroshazi Tancsics Mihaly Gimnazium és Kollégium (gimnazium)
5900 Oroshaza, Tancsics Mihaly utca 2-4.
2.2. telephelye(i):
2.2.1. Oroshazi Tancsics Mihaly Gimnazium és Kollégium (kollégium)
5900 Oroshaza, Veress Jozsef u. 2/A.
2.2.2. Oroshazi Tancsics Mihaly Gimnazium és Kollégium (sportcsarnok)
5900 Oroshaza, Tancsics Mihaly utca 6.

3. Alapito és fenntarto neve és székhelye:

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitéi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntarto neve: Békéscsabai Tankertileti Kozpont

3.5. Fenntarto székhelye: 5600 Békescsaba, Kiss Ernd u. 3.

3.6. Az intézmény képviseletére jogosult: f6igazgato

3.7. Az SZMSZ aliirdja és beosztasa: Arusné Erés Krisztina, foigazgat6
4. Tipusa: koz0s igazgatast kdznevelési intézmény
5. OM azonosito: 028279
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Koznevelési alapfeladatai
6.1. Oroshazi Tancsics Mihdly Gimnazium ¢és Kollégium
5900 Oroshaza, Tancsics Mihaly utca 2-4.
6.1.1. Gimnaziumi nevelés-oktatas
6.1.1.1. Nappali rendszerti iskolai oktatas
6.1.1.2. évfolyamok szdma: négy, 6t, nyolc
6.1.1.3. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszerii (felvehetd
maximalis tanuloi 1étszam: 25 f6)
6.1.1.4. nyelvi eldkészitd
6.1.1.5. koznevelési tipust sportiskola
6.1.2. Iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar
6.1.3. mindennapos testnevelés biztositdsdnak modja: egyéb modon (A
mindennapos testnevelés az intézmény 014 KIR azonositoju feladatellatasi helyén
valosul meg.)
6.1.4. a testnevelésorak keretében megvaldsitott 1Uszasoktatds modja:
egylittmitkdésben, megallapodas alapjan
6.1.5. iskolarendszeren kiviili képzésben vald részvétel, nyilvantartdsi szam:
00051-2012, képzési forma megnevezése: szakmai céli képzés, egyéb szakmai
célu képesitések megszerzésére iranyulo képzések
6.1.6. felndttképzési szolgaltatas

6.2.0roshazi Tancsics Mihaly Gimnazium és Kollégium
5900 Oroshaza, Tancsics Mihdaly utca 6.
6.2.1. Funkcionalis egység
6.2.1.1. funkcionalis egység jellege: (sportcsarnok)
6.2.2. neveld és oktatd munkahoz kapcsolodd, nem kdznevelési tevékenységek:
sport tevékenység

6.3.0roshazi Tancsics Mihaly Gimnazium és Kollégium
5900 Oroshaza, Veress Jozsef utca 2/A.
6.3.1. Kollégiumi ellatas
6.3.1.1. nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 110 6)
6.3.1.2. externatus
6.3.1.3. széllasnyujtasi engedélye van
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7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 5900 Oroshaza Tancsics Mihaly utca 2-4.

7.1.1. Helyrajzi szdma: 3626/1
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 8534 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto6 jogkdre: vagyonkezeldi jog
7.2. 5900 Oroshaza Tancsics Mihaly utca 6.
7.2.1. Helyrajzi szama: 3626/2
7.2.2. Hasznos alaptertilete: 1150 nm
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog
7.3. 5900 Oroshaza, Veress Jozsef utca 2/A.
7.3.1. Helyrajzi szama: 3625/2
7.3.2. Hasznos alaptertilete: 1800 nm
7.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.3.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

8. Vaillalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.2. Bélyegzohasznalat

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

o Korbélyegzé:
Oroshazi Tancsics Mihaly Gimnazium és Kollégium
OM 028279

e Hosszu bélyegzé:
Oroshazi Tancsics Mihaly Gimnazium és Kollégium
5900 Oroshaza, Tancsics u. 2-4. Tel: 68/411-362, Fax: 68/416-515
OM 028279

Az érettségi vizsgabizottsag korbélyegzdje:
Oroshazi Tancsics Mihaly Gimnazium és Kollégium mellett miikodo érettségi
vizsgabizottsag

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
o kor- és hosszubélyegzd: fOigazgatod, fOigazgatd-helyettesek, intézményegység-
vezeto
e hosszubélyegzé: iskolatitkarok, adminisztratorok.
o érettségi vizsgan hasznalatos korbélyegzo: foigazgatd, foigazgato-helyettesek,
vizsgabizottsagok elndkei, vizsgabizottsagok jegyzoi

13
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak tovabba: pedagdgusok (a
tanulokkal kapcsolatos hivatalos bejegyzések elkészitése soran), iskolatitkéarok,
adminisztratorok (a tanuld be- ¢és kiiratdsok, a tanuld-nyilvantartds bejegyzései,
iskolalatogatasi igazolasok €s egyéb hivatalos iratok kiallitdsa soran).

A korbélyegzot csak vezetdi alairas utan hasznalhatjak.

» o o

Az alairasi jogkor gyakorlasa

Intézményi szinten alairasra a féigazgato jogosult, tavollétében az foigazgato-helyettesek.
A bizonyitvanyokat és torzslapokat csak a féigazgato irhatja ala, illetve tavollétében vagy
akadalyoztatdsa esetén az altalanos féigazgatd-helyettes kiillon megbizassal.

Cégszeri alairas: a foigazgato aldirdsa korbélyegzdvel, illetve tavollétében két aldirasi
joggal rendelkez6 személy aléirdsa és a korbélyegzo.

Masolatok hitelesitésére intézményi szinten a foigazgatd és az foigazgato-helyettesek
jogosultak. Az intézményegység esetében hitelesitésre az intézményegység-vezetd jogosult.
Dokumentumokat szignéval (kézjegy, roviditett aldirds) ellatni intézményi szinten a
foigazgato és a foigazgato-helyettesek jogosultak.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének, a hitelesitett
¢s tarolt dokumentumoknak a kezelési rendje megegyezik a fenti eljarassal.

Az intézmény részérél hivatalosnak csak a fentiek szerint alairt és korbélyegzovel
ellatott irat tekintheto.
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3. Az intézmény mukodési rendjét
meghatarozo dokumentumok

Az intézmény legfontosabb jellemzdit a Szakmai Alapdokumentum hatarozza meg.
Alairdsa biztositja az intézmény nyilvantartisba vételét, jogszeri mukodését. Az
intézmény Szakmai Alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén —
modositja.

Az intézmény tartalmi miikodését a Pedagégiai Program hatarozza meg, amely a Nemzeti
Alaptantervhez €s a kerettantervi szabalyozashoz kapcsolodik.

Az intézmény szervezeti felépitését, miikodési rendjét a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat hatarozza meg a jogszabalyokban eldirt modon.

Az iskolai Hazirend a jogszabdlyban meghatirozott tanuldi jogok és kotelezettségek
gyakorlasaval kapcsolatos szabalyokat hatarozza meg.

Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitdsanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza.

Az intézmény miikodését egyéb belsé szabalyzatok segitik: pl. az iskolai tankonyvellatas
rendje, Konyvtarhasznalati Szabalyzat stb.
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4. Az intézmeény szervezeti felépitése és
vezetése

4.1. Az intézmény szervezeti egységei és vezeto szintjei

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanak alapelvei:

a jogszabalyi eldirasoknak valé megfelelés

e a magas szinvonalu feladatellatds, a racionalis munkavégzés és gazdasagos
miikodtetés biztositasa

e a szervezeti egységek hatékony kapcsolattartasi rendjének, zavartalan,
Osszehangolt mikodésének biztositasa

¢ a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vétele.

4.2. Az intézmény vezetosége

4.2.1. Az intézmény vezetdje: a foigazgato

Foigazgatd (6nalld jogi személyiségli szervezeti egység vezetdje) csak a kdznevelési
torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos
palyazat utjan torténik. Ha palyazat kiirdsara nincs lehet0ség, a tankeriileti igazgato altal
megbizott személy is ellathatja az féigazgatdi feladatokat a palyaztatas lebonyolitasaig, de
legfeljebb egy évre.

A foigazgato jogkore, feleléssége:

A fbigazgatd feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési torvény, valamint a

fenntartd hatarozza meg. Gyakorolja a tankeriileti kozpont igazgatdja altal atruhdzott

jogokat.

Feladat- ¢és feleldsségi kore az iskola szakmai feladatainak minél magasabb szinvonalu

szervezése, iranyitdsa. Ennek alapjdn a jogszabdlyoknak és a szakmai

kovetelményeknek megfelelden, a fenntartd irdnyitasa alapjan vezeti a koznevelési

intézményt, felelds az oktatas-nevelési feladatok ellatasaért.

Kiemelt feladatai:

e Gyakorolja az utasitasi €s ellendrzési, valamint a jogszabalyban €és a Békéscsabai

Tankeriileti Kozpont Szervezeti ¢és Miikddési Szabdlyzatdban raruhdzott
munkaltatoi jogot a koznevelési intézmény koznevelési foglakoztatottjai felett.
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e Munkaltatoi joga kiterjed kiilondsen

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsdnak
kiadasara,

— a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,

— anapi feladatok meghatarozasara,

— a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a

munkahelyen kiviil torténé munkavégzés engedélyezésére,

— a munkakozi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihenénap, a heti pihendidd

engedélyezésére,

— a rendkiviilli munkavégzés elrendelésére, az iigyelet és a készenlét

elrendelésére,

— a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag

engedélyezésére.
e Javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jar6 munkaltatéi dontések meghozatalara,
kiilondsen:

— a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre

iranyul6 egyéb jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

— a fOigazgatd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetéi megbizas

adasara, visszavonasara,

— a foglalkoztatottak kitiintetésére,

— anyugdijas kortak tovabbfoglalkoztatasara,

— az Oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzddés

megkdtésére,

— koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara,

keresetkiegészitésének megallapitasara,

— apotlékok differencialasara.

e Felel a munka- és pihen6id6 nyilvantartdsanak vezetéséért.
e Felel anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért.
e Felel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a koznevelési intézményhez kapcsoldodod
feladatai koordindlasaért.
o Felel a pedagogus etika norméinak betartasaért €s betartatasaért.
e Tovabba a féigazgatod
— a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a
szakmailag 0©nallo koznevelési intézményt, felelés a koznevelési
intézmény pedagogiai €és adminisztrativ feladatainak ellatasaért, a
kiadmanyozott iratokeért,

— dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikodésével,
feladatellatasaval kapcsolatos tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
szerv vagy személy hataskorébe, ¢€és ami az intézmény jogi
személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,
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felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a kdznevelési intézmény
mukodésével Osszefliggésben az intézményen beliili programok
zavartalansagaért, a tanuldk és az alkalmazottak biztonsagaért, illetve az
intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a tanulék ¢és az
alkalmazottak  biztonsdgaért, amennyiben az {érintett program
megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

szervezi ¢s ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellenOrzést
indithat az intézményben végzett neveld ¢és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiilsé szakértovel torténd értékelése
céljabol,

gondoskodik a kéznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai
program, szervezeti ¢s miitkodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv)
elkészitésérol, jovahagyja a koznevelési intézmény pedagdgiai
programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd egyetértésének a
beszerzésérol,

elokésziti a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd dontéséket és a
koznevelési intézményben foglalkoztatott koznevelési foglakoztatottakkal
kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

a tankertileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi
feltételei biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esé —
intézkedések megtételét,

a Nkt. 69. §-dban meghatirozott feladatainak végrehajtasa soran
intézkedést kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési
intézmény rendeltetésszerli miikodéséhez olyan dontésre, intézkedésre
van, amely nem tartozik a feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében,
illetve a koznevelési informacios rendszerben meghatarozottak szerint
pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatdsok, illetve a fenntartoi
intézkedés szerint az intézmény tevékenységérdl készitett atfogo
beszamolo,

évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
Tankertileti Kézpont beszdmoldjanak, jelentésének és koltségvetésének
elkésztéséhez,

a tankeriileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és
minden év junius 30-ig irdsos beszamolot készit a tankeriileti igazgato
részére a koznevelési intézmény tevékenységérol,

véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozd — a koznevelési
intézményt, illetve az intézmény koznevelési foglalkoztatottjat érintd —
dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi jogkorrel rendelkezik,
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— teljesiti a tankertileti igazgato altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal
rendszeresitett nyilvantartasban kotelezéen szerepld adat a féigazgatotol
akkor kérheté, ha az az adat pontositasat, illetve a hidnyz6 adat
pontositasat célozza).

e A fdigazgatd nem utasithatdé azokban az iigyekben, illetve feladatkorokben,
amelyeket jogszabaly nem hataroz meg szamara.

e A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabdlyairdl a
koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata és a koznevelési
foglalkoztatott, illetve a munkavallalé6 munkakori leirasa rendelkezik.

o A fOigazgat6 az Nkt.-ban, valamint a Békéscsabai Tankeriileti Kézpont Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzataban meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal,
sziilokkel vald kapcsolattartassal Gsszefliggésben hozott dontések és a
feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében. A jogszabdlyban meghatarozott
kiadmanyozési jogat a koznevelési intézmény koznevelési foglalkoztatottjara
atruhazhatja, az atruhazott kiadméanyozasi jog tovabb nem ruhazhat6. A kéznevelési
intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata hatarozza meg a vezetdék kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadméanyozasi rendet.

e A koznevelési intézmény képviseletére a hatdskorébe tartozod tigyekben a
foigazgato jogosult.

o A fdigazgaté munkaideje felhaszndldsat és beosztdsat, az Nkt. 5. mellékletében
foglalt tanorak, foglalkozasok megtartdsdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni.

4.2.2. A foigazgato kozvetlen munkatarsai

A féigazgato kozvetlen munkatarsai segitségével latja el feladatait.
Kozvetlen munkatarsak:

o fOigazgato-helyettesek

e kollégiumi intézményegység-vezetd
Az féigazgato-helyettesek, valamint az intézményegység-vezetd a féigazgato altal készitett
munkakori leirdsuk alapjdn végzik munkajukat. A munkakori leirdsmintdkat a 1. sz.
melléklet tartalmazza.
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4.3. A vezetok meghbizasa és a megbizas visszavonasa

A foigazgato-helyettesek és az intézményegység-vezetd megbizasa €és a megbizas
visszavonasa a munkaltatd, a Békéscsabai Tankeriileti Kozpont vezetdjének jogkore, és
a féigazgato javaslata alapjan torténik.

Eljarasrend a masodik ciklusos vezetdi megbizassal kapcsolatban

o Jogszabalyi hattér
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
67. § (7) bekezdése szerint a féigazgato kivalasztasa - ha e torvény méasképp nem
rendelkezik -
nyilvanos palydzat atjan torténik. A palydzat mell6zhetd, ha a fdigazgato
ismételt megbizasdval a fenntartd és a nevelOtestiilet egyetért. Egyetértés
hianyaban, tovabba a fdigazgatd harmadik ¢és tovabbi megbizasi ciklusat
megeldzden a palyazat kiirasa kotelezo.
A masodik megbizasi ciklus arra a féigazgatora vonatkozik, aki az elsd ciklusat
tolti az intézményben, €s esetleges megbizasa esetén folytatolagosan kezdené
meg a masodik megbizasi ciklusat.
A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdznevelési foglalkoztatottak
jogallasarol szold 2023. évi LI torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol és a
401/2023 (VIIL 30.) Korm. rendelet és az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak
szerinti nyilvanos palyazat kiirdsa nélkiili magasabb vezetdi megbizas akkor
adhato, ha azzal a nevelGtestiilet legalabb kétharmada egyetért. Meghatarozott
esetben a fenntartdi irasbeli kezdeményezés neveldtestiiletnek torténd atadasatol
szamitott legalabb tizenot napot kell biztositani a nevel6testiileti egyetérto
nyilatkozat megadasara.
Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint a nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgélati
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfokl
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

o Eljarasrend
A masodik ciklusos féigazgatdi megbizassal kapcsolatos eljards a fenntartd —
Békéscsabai Tankeriileti Kozpont - irdsbeli kezdeményezésére indul. A
fenntartoi irdsbeli kezdeményezés nevelbtestiiletnek torténd atadasatol szamitott
legalabb tizendt napot kell biztositani a nevelOtestiileti egyetértd nyilatkozat
megadasara.
A neveldtestiilet a masodik ciklusos foéigazgatéi megbizassal kapcsolatos
nyilatkozatat nevelGtestiileti értekezleten hozza meg.
A nevelGtestiileti értekezletet a fenntartd képviseldje vagy a fenntarto altal
megbizott neveldtestiileti tag vezeti le.
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A nevelotestiileti értekezleten jegyzokonyv késziil, amelyet a nevel6testiilet altal
megvalasztott jegyzokonyvvezetd vezet. A jegyzOkonyvet a nevelbtestiilet altal
megvalasztott két hitelesitd aldirdsaval hitelesiti.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha a neveldtestiilet kétharmada jelen van.
A neveldtestiilet hatarozatképességének megéllapitasahoz jelenléti ivet kell
vezetni. A jelenléti iv tartalmazza
— anevelGtestiilet tagjainak nevét,
— munkakorét,
— vezetOi beosztasat,
— a foglalkoztatas statuszat,
— aneveldtestiilet tagjainak alairasat.
A jelenléti ivet a jegyzokonyvvezetd €s a két hitelesitd hitelesiti.
A nevel6testiileti értekezletre meg kell hivni az Nkt.4.§ 20. pont alapjan a
nevelOtestiilet valamennyi tagjat:
— apedagégusmunkakorben és
— a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kdzvetleniil
segité munkakorben alkalmazottak akiknek a kinevezése, illetve hatdlyos
kinevezés-modositasa alapjan a neveldtestiileti értekezlet idépontjaban az
intézmény a munkavégzés helye, fliggetleniil attél, hogy ténylegesen
végeznek-e munkat.
A neveldtestiilet tagja a fOigazgatd, valamint azok a kdznevelési
foglalkoztatottak is, akiknek a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel,
illetve, akik a felmentési idejiiket toltik.
Az 6raado tanar tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiileti értekezleten,
azonban nem tagja a nevelGtestiiletnek, igy szavazdsra nem jogosult. Az
oraadokat kiilon jelenléti ivre kell felvezetni, jelolni kell, hogy 6raado, s hogy
csak tanacskozasi joggal rendelkeznek.
A nevel6testiilet nyilatkozatdnak meghozatala eldtt meghallgatja a féigazgatot.
A neveldtestiilet nyilatkozatat (egyetértését vagy egyet nem értését) titkos
szavazas formajaban alakitja ki. A f6igazgatd nem rendelkezik szavazati joggal,
amikor a mésodik ciklusos vezetdi megbizasarol szavaz a nevel6testiilet.
A titkos szavazast a nevelOtestiilet 4ltal megvalasztott harom tagu
szavazatszamlalo bizottsdg bonyolitja le. A szavazatszamlald bizottsag tagjai
koziil elnokot valaszt.
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A szavazatszamlalo bizottsag feladata:
— Szavazoélapok el0készitése,
— A szavazas modjanak ismertetése (érvényes €s érvénytelen szavazat)
— A szavazodurna elOkészitése, annak nevelGtestiilet elotti bemutatésa,
lezarasa és lebélyegzése,
— A szavazolapok atvételekor ismét jelenléti ivet kell alairatni. A
szavazolapot atadas el6tt le kell bélyegezni.
— A szavazatok megszamlalasa.
— A szavazatszamlald bizottsdg a szavazatok szamlalasat a nevelGtestiilet
dontése alapjan nyiltan (a neveldtestiilet eldtt) vagy titkosan végzi.
— A szavazatokrol a szavazatszamlalo bizottsag jegyzkonyvet készit.
A jegyzokonyv tartalmazza a
— szavazasra jogosultak szadmat (a nevel6testiilet teljes 1étszamat)
— szavazasra jogosult jelenlévok szamat
— az érvénytelen és az érvényes szavazatok szamat
— a szavazasra jogosultak tobbségi véleményét (a 2/3 megallapitdsa = a
nevelOtestiilet teljes 1étszama - beleértve a féigazgatdt és azokat is, akiknek
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel - és az egyetértd
szavazatok szamdanak arénya)
A neveldtestiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni.

4.4. Vezetoi értekezlet

A mindennapi operativ munka segitésére, Osszehangoldsira az intézményben hétféi
napokon a vezetdség megbeszélést tart, amelyrél irdsban emlékeztetd késziil
(iskolatitkar). A vezet0ség megbeszeléseit a foigazgatd késziti el €s vezeti le. Sziikség
esetén (tanitasi sziinet, pl. mas programokkal torténd titkdzés, munkanapcsere stb.) az idépont
modosithato.
Ezen kiviil a rendes munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhato rendkiviili vezetoi ertekezlet
is a foigazgato kérésére.
A vezetOi értekezleten részt vesznek:

o fOigazgatod

o fOigazgato-helyettesek

e kollégiumi intézményegység-vezetd

e rendszergazda

e az iskolatitkarok és

e atargyalt téma fliggvényében meghivott személyek.
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4.5. A vezetok helyettesitési rendje

A nevelési-oktatasi intézményben — fliggetleniil attol, hogy szervezetileg ©nallo
intézményként vagy intézményegységként, illetve tagintézményként miikodik — biztositani
kell, hogy az alatt az iddszak alatt, amelyben a gyermekek, tanuldék az intézményben
tartozkodnak, az igazgatdi feladatok ellatdsa ne maradjon ellatatlanul.

A helyettesitd személyét és a helyettesités id6tartamat ki kell hirdetni a nevelGtestiilet
korében a helyben szokasos modon.

4.5.1. Foigazgato

o A fOigazgatdt akadalyoztatisa esetén teljes feleldsséggel a megbizott foigazgato-
helyettes helyettesiti.

o A fdigazgatd és a megbizott féigazgatd-helyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén
helyettesitésiiket a kijelolt foigazgato-helyettes latja el.

o A fOigazgatd ¢és a fOigazgato-helyettesek egyidejii akaddlyoztatisa esetén
helyettesitésiiket a kijeldlt kdznevelési foglalkoztatott (ligyrendi helyettes) latja el.

4.5.2. Kollégiumi intézményegység-vezeto
(kollégiumvezeto)

Az intézményegység-vezetd helyettesitése a kijelolt kollégiumi neveld feladata, aki a
helyettesitést részletes munkakori leiras szerint latja el, és teljes felelosséggel tartozik a
biztonsagos munkavégzeés koriilményeinek biztositasaért, a balesetek megeldzéséeért.

4.6. A pedagogiai munka ellenorzése

Az ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka egészét. Egyrészt biztositja,
hogy az ellendrzés sordn felmeriil hibak feltarasa idoben torténjen, mésrészt fokozza a
munka hatékonysagat.
A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkdéséért az iskola foigazgatdja
felelds. Ezen tulmenden az intézmény minden vezetdje felelds a maga teriiletén.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol a foigazgatd dont.
A neveld-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:

e a fbéigazgatd

e a féigazgatd-helyettesek

e az intézményegység-vezetd

a munkak6zosség-vezetok
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A fOigazgatd ¢és a fOigazgato-helyettesek, valamint az intézményegység-vezetd, az
intézmény egészében folyo, valamennyi tevékenységet ellendrizhetik.

A  munkak6zosség-vezetok a szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken — az éves
munkatervben foglaltak szerint — latjak el az ellendrzési feladatokat munkakdzosségiik
tagjainal. Tapasztalataikrol a féigazgatd kérésére beszamolnak.

A koznevelési intézmény ellendrzése esetén, ha az intézményellendrzés szakértdi
értekelésének eredménye 70% vagy az alatti, akkor szaktanacsado kirendelésérdl a hivatal
donthet.

4.6.1. A pedagoégiai tevékenység ellendrzése soran
kiemelkedo feladatok

e a Pedagdgiai Program oktatasi és nevelési feladatainak végrehajtasa,

e a helyi tanterv megvalositasa és a kiilonbozé tagozatok, tanulmanyi teriiletek
megfeleld miikodése,

e az éves munkaterv feladatainak megvaldsitasa, a pedagoégusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata,

e a nevel6-oktatd munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitdsa a
kovetelményekhez, ezzel kapcsolatban a pedagdgusok szakmai és modszertani
felkésziiltségének vizsgalata,

e a tanuldk tanulmanyi munkdjanak, szaktantargyi és gyakorlati eredményének,
magatartasanak €s szorgalmanak felmérése, értékelése,

e az anyakonyvek, haladasi és gyakorlati naplok folyamatos, szabdlyszerii
vezetésének ellendrzése, a talordk, a helyettesitések pontos megallapitasa,

e akollégiumi nevelémunka hatékonyséaga,

e az osztalyozd-, kiilonbozeti és egyeb vizsgak szabalyszerii lefolytatasa,

e a fenntarto altal eldirt ellenérzések végrehajtasa,

e az Oktatasi Hivatal altal meghatérozott ellendrzések elvégzése, segitése,

e a nevelo-oktatd munka szinvonala: elozetes felkésziilés, tervezés, a
csoportfoglalkozasok, az ora felépitése, szervezése, egyénre szabott mddszerek
alkalmazasa,

e atanuldk, a gyermekek, a pedagégusok munkafegyelme,

e az Ora, a csoportfoglalkozéds, egyéb foglalkozas eredményessége — kiemelt
figyelemmel a HH-s, HHH-s, SNI-s ¢s BTM-s gyermekekre, tanulokra,

e a tanoran és csoportfoglalkozason kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki és a
csoportvezetdi  tevékenység  eredményessége: a  személyiségfejlesztés,
kozosségformalas hatékonysaga — kiemelt figyelemmel a HH-s, HHH-s, SNI-s és
BTM-s gyermekekre, tanuldkra.
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4.6.2. Az ellendrzés tipusai

Az ellendrzés targya és iranyultsdaga alapjan:

o atfogo vizsgalat
Az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogd modon értékeli a pedagdgiai
vagy a gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat

e célellenorzés
Egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyulo eseti jellegli vizsgalat

e témavizsgalat
Azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témadra iranyuld, Osszehangolt
Osszehasonlitd vizsgalat, amelynek célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni €s ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni

e utdellendrzés
Egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,
illetve az eredmények feliilvizsgalatara irdnyul.

Az ellenorzés tartalma alapjan:

e torvényesség, hatékonysag ellenérzése
Szabalyzatok aktualizaldsa, szervezeti kultura fejlesztése

e aszakmai munka ellendrzése:
A Pedagogiai Program idéaranyos ¢és eredményes teljesitése, a szakmai
munkakozdsségi  programok, az osztalyfonoki tevékenység ellendrzése
(személyiségtérkép, allapotrajz)

e a gyermek- és ifjusagvédelmi munka ellendrzése

e a biztonsagos miikodés feltételeinek ellendrzése
Baleset-megel6zés, tlizvédelem.

4.6.3. Az ellenorzés formai

e tanora ellendrzése

e tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése
e credményvizsgélatok, felmérések

e helyszini ellenérzések

e irdsos dokumentumok vizsgalata

e beszamoltatas szoban €s irasban

o clégedettségi mérések

e partneri visszajelzések.
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Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az éltalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
neveldtestiileti értekezleteken 6sszegezni €s értékelni kell.

4.7. Oktatasi Hivatal Bazisintézménye

Az Oktatasi Hivatal palyazatdn intézménylink elnyerte az ,Oktatasi Hivatal
Bazisintézménye" cimet, amely szakmai egylittmiikodést jelent a varmegyei
intézményekkel.

Bézisintézményként helyet ¢és lehetdséget biztositunk bemutatd oradk, pedagodgus
tovabbképzések megtartasara, segitjik a pedagogiai szakmai kozélet fejlodését, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokhoz valdo méltanyos és szélesebb korti hozzaférést, jo
gyakorlataink, tapasztalataink dtadasat mas intézmények szdmara.

Célunk a cim folyamatos elnyerése, a magas szinvonald, innovativ munka, a kulturalt
kornyezet hosszu tavi megtartasa.

A palyazattal jaré harom éves egyiittmiikodési szerz0dés lehetdséget nyljt pedagogusaink
ingyenes felkészité tanfolyamokon val6 részvételére.

A Dbazisintézményi tevékenység irdnyitdsa, koordindldsa az igazgatd és a kijelolt
intézményi felelds feladata.
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5. Intézményi kozosségek, jogaik és
kapcsolattartasuk

5.1. Az alkalmazotti k6zosség és kapcsolattartasanak rendje

5.1.1. Koznevelési foglalkoztatottak

Az intézmény pedagdgusai €s a neveld és oktatdé munkat segitd dolgozoi kdznevelési
foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a
munka térvénykonyve mellett a 2023. évi LI torvény a pedagdgusok 1 életpalyajarol
szabalyozza.

A pedagogusok, valamint az oktato-neveld6 munkat kozvetleniil segitd felsdfoka
végzettségli dolgozok alkotjdk az intézmény nevelGtestiiletét, az alapitd okiratban
meghatarozott alapfeladatra 1étesitett munkakorokben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakkal egyiitt a szakalkalmazotti
kozosségét. A nevelbtestiilet (neveldtestiilet) hatdrozza meg alapvetden az intézmény
tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

A technikai dolgozok ellatjdk mindazokat a kisegitd feladatokat, amelyekkel a munkakori
leirasukban foglaltaknak megfelelden a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza Oket.

5.1.2. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézményt érintd kérdésekben az
intézménnyel koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban 4all6 minden személyt &s
kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészitése soran a
dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak kozolnie kell allaspontjat a javaslattevd, véleményezd
irasban kifejtett javaslataval, véleményével kapcsolatban.

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

27



Szervezeti és MiIRodési Szabdlyzat TMGK

A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1
f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

5.1.3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak
rendje

Az intézmény alkalmazotti / szakalkalmazotti kdzosségének tevékenységét — a megbizott
vezetok és a valasztott kozosségi képviselok segitségével — a foigazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmikodést.

5.1.4. A kapcsolattartas formai

A kapcsolattartds formai lehetnek kiilonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok,
iilések, intézményi gytilések, telefon, fax, e-mail stb.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idOpontjait az éves munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kozzétenni.

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z0 dontési forumokra,
neveldtestiileti, szakalkalmazotti értekezletekre — a vonatkozo napirendi pontoknak
megfeleléen — a dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek
képviseldit meg kell hivni, résziikre a tdjékoztatd anyagot meg kell kiildeni.
Nyilatkozatukat, allasfoglalasukat jegyz6konyvben kell rogziteni és/vagy irasban bekérni.
A technikai dolgozokkal a gondnok kozremiikddésével torténik a kapcsolattartds. A
zavartalan munkavégzés (a sziikséges munkak eldkészitése, szervezése és elvégzése)
érdekében a gondnok az igazgatoval folyamatosan kapcsolatot tart és egyeztet.

5.1.5. Az alkalmazotti kozosség tajékoztatasa

A tajékoztatas formai:
o tdj¢koztatas irasban (a féigazgatd-helyettesek alairassal igazoljak az értesiilést)
o tijékoztatds a tanari szobaban 1évd hirdetdtabla utjan
o tijékoztatds szoban munkaértekezleteken (jegyzOkonyv rogziti)
o tdjékoztatas iskolaradion keresztiil
o tijékoztatas elektronikus informacids csatornakon (pl. e-mail, web).
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5.2. A tanuloi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

5.2.1. Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jaro és tobbségében azonos 6rarend szerint egyiitt tanulo didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az  osztadlyk6zosség  tanuldlétszdma  torvényben
meghatarozott, az osztalykozosség ¢1én pedagdgus vezetoként az osztalyfonok all.
¢ A tanulok nagyobb csoportja:
A tanuldk nagyobb csoportjan egy tanulocsoportnyi, azaz kb. 20-35 tanul6t értlink.
e Tisztségviselok:
Az osztalyok tanuldi maguk koziil — az osztaly képviseletére, valamint kdzosségi
munkajanak szervezésére — az alabbi tisztségviseloket valasztjak meg:
- osztalytitkar, aki tagja az iskolai didkonkorményzat vezetésének és
- egy osztalytitkar-helyettes, aki az osztalytitkar akadalyoztatasa esetén
intézi az osztaly ligyeit, képviseli osztalytarsait.

5.2.2. A diakkozgyilés (tanulogyiilés)

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak foruma a
didkkozgylilés. Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. Az évi rendes
didkkozgylilés 6sszehivasat az iskolai didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgytilés nyilvanos, azon a tanulok
kozérdekl észrevételeket, javaslatokat tehetnek.

A didkkozgytlés a didkok képvisel6ibdl all (osztalyonként 2 valasztott képviseld).

A diakkozgylilést évente legalabb egy alkalommal Ossze kell hivni. Napirendjét a
kozgytilés rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkgytilésen a didkonkormanyzat vezetdje beszamol az el6z6 didkkozgyiilés oOta eltelt
1d6szak munkdjarol, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesiiléserdl.

A kozgytilésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkdonkorményzathoz, az iskola
vezetéséhez, a pedagdgusokhoz és az intézmény minden dolgozojdhoz. Kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire a féigazgatonak 30 napon beliil
vélaszt kell adnia.

Rendkiviili diakkozgytlilés is 0sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az
iskola igazgatdja kezdeményezik.
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5.2.3. A Diakonkormanyzat

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére Didkonkormanyzatot hoznak 1étre.
A Didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
Didkonkorményzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd tligyekben, ha
megvalasztdsdban a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van.

Az iskolai didkonkorméanyzat élén — miikodési rendjében meghatarozottak szerint —
vélasztott Iskolai Diakonkormanyzat (DOK) all (osztalyonként 1 f6 — osztalytitkér),
vezetdsé-gének tagjai — az iskolai didktitkdr és a vélasztott tisztségviselok — (DOK
vezetdség).

A Didkdnkormanyzat munkéjat — a Didkonkorményzat javaslatara a foigazgat6 altal 6t évre
megbizott pedagogus segiti (DMSP — diakmozgalmat segité pedagdgus), aki eljarhat a
Didkonkormanyzat képviseletében is.

5.2.3.1.A Diakonkormanyzat jogai

e Véleményezési és javaslattételi jog
A Didkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az
intézmény mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
e Véleményezési és javaslattételi jog
A Didkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az
intézmény mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A Didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg:
- az iskolai SZMSZ elfogadasa el6tt,
- az iskolai Adatkezelési szabalyzat elkészitése, modositasa elott,
- a Héazirend elfogadasa és modositasa el6tt,
- atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
- a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatban,
- vezetdjének  megbizasaval és  megbizasdnak  visszavondsaval
kapcsolatban,
- az évente valaszthato tantargyak listdjanak kiadasakor.
e Dontési jog
A Didkonkorményzat dontési jogkore (a neveldtestiilet véleményének kikérése
mellett) kiterjed:
- sajat kozosségi életének tervezésére é€s szervezésére, mikodésére és
hataskore gyakorlasara,
- a miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,
- a tanév soran egy tanitds nélkiili munkanap programjara (Tancsics-nap,
iskolai didknap),
- tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara €s mikodtetésére,
- tisztségviseldinek, vezetdinek, munkatarsainak megvalasztasara.
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5.2.3.2.A Diakonkormanyzat mikodési feltételei

Az intézmény megadott idében ¢és helyen biztositja a Didkdonkormanyzat zavartalan
mukodésének feltételeit. Az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a
Héazirend szabdlyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

5.2.3.3.A Diakonkormanyzat és az intézmény kozotti
kapcsolattartas

A didkmozgalmat segité pedagogus folyamatos kapcsolatot tart az igazgatdval.

Az Iskolaszékben harom f6 képviseli a tanulok kozosségét az értekezletek vonatkozd
napirendi pontjainal.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kozvetleniil is felkereshetik a
foigazgatot.

A Didkdnkorményzatot a nevelOtestiileti értekezleteken a didkmozgalmat segitd pedagogus
képviseli.

5.3. Intézményi Tanacs

Az iskolai kozosség érdekképviseletére a sziilok, a nevelGtestiilet és az intézmény
székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat azonos szamu képviseldje Intézményi Tandcsot
alakit (elnok iranyitasa alatt allo jogi személy), amelybe ugyancsak azonos szamu
delegaltat kiildhetnek a tanulok, egyhazi jogi személyek, a helyi gazdasagi kamarak,
valamint a fenntarto.

Az Intézményi Tandcs székhelye azonos az érintett iskola székhelyével, tagjait a féigazgatd
bizza meg a delegalésra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara.

5.3.1. Szervezeti felépités

Elnevezés:
Oroshazi Tancsics Mihaly Gimnazium és Kollégium Intézményi Tanacsa.

Tagjai:
Az Intézményi Tandcs harom tagu. Egy fot a sziilok, egy fot a neveldtestiilet, egy fot
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat delegal.

Vezetosége:
Az Intézményi Tandcs tagjai maguk koziil elnokot valasztanak. Elndknek az
valaszthatd meg, aki életvitelszeriien az intézmény székhelyével azonos telepiilésen
lakik.

Képviselet:
Az Intézményi Tanécs képviseletét az elndk latja el.
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5.3.2. Mikodés, nyilvantartas

Miikodés:
Az Intézményi Tandcs tigyrend alapjan mikodik, az iigyrendet az Intézményi Tanécs
dolgozza ki és fogadja el. Az elfogadott iigyrendet az Intézményi Tanacs elndke
legkésobb az elfogadast kovetd tizenotodik napon megkiildi az Oktatasi Hivatalnak
jovahagyasra.
Az Intézményi Tandcs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.
Erkezé leveleit az iskola felbontas nélkiil tovabbitja az Intézményi Tanacs részére. Az
Intézményi Tanécs sziikség szerint, de minden tanulményi félévben legaldbb egy
alkalommal iilésezik.
Nyilvantartas:

Az tligyrend Hivatal altal tortént jovahagyasat kovetden az Intézményi Tandcsot a
Hivatal felveszi a hatosagi nyilvantartdsba. Az Intézményi Tandcsrél vezetett
nyilvantartds kozhiteles hatdsagi nyilvantartdsnak mindsiil, amely tartalmazza:

e az Intézményi Tandcs nevét, székhelyét,

e az érintett iskola nevét, OM azonositojat,

e az elndk nevét,

e az elnok elérhetdségeit (telefonszadm, telefax, elektronikus levelezési cim),

¢ anyilvantartasba vétel szamat.
Az Intézményi Tanacs adatokat szolgaltat a KIR-be.
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5.3.3. Jogkorok a 2011. évi CXC. torvény szerint

Dontési jog:
Az Intézményi Tanacs dont
e a milkoddési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadasardl (megalkotja sajat
SZMSZ-ét),
o tisztségviseldinek megvalasztasarol,
¢ az iskola mikddésének tamogatasara alapitvany létrehozasardl, tovabba
e azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az Intézményi
Tanacsra atruhédzza.
Véleményezési jog:
Az Intézményi Tanacsnak véleményezési joga van
¢ anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e a belsd szabalyzatok, illetve a munkaterv elfogaddsa, a tanév helyi rendjének
elkészitése elott,
e a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, tovabba a kdznevelési szerzodés
megkdtése elott,
e az iskola altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartoz6 programok
megvaldsitasaval kapcsolatban meghatarozott legmagasabb 0sszegek tekintetében,
o a féigazgatd félévenkénti beszamoldjarol.
Kezdeményezési jog:
e Az Intézményi Tandcs kezdeményezésére nevelOtestiileti értekezletet kell dssze
hivni.
Kapcsolattartas:
Az intézmény vezetése
o clektronikus forméaban és személyesen tartja a kapcsolatot az Intézményi Tanaccsal,
e rendszeresen tdjékoztatja az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben,
o félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikodésérol,
e meghivas esetén jelen van az Intézményi Tandcs iilésén.
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5.4. Sziiloi szervezet

A koznevelésrol sz616 torvény értelmében a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességének
teljesitése érdekében sziildi szervezet mikodik.

5.4.1. Szervezeti felépitése

5.4.1.1.Iskolai Sziiloi Munkakozosség (SZMK)

Tagjai:
Az Osztalyok Sziiléi Munkakdzosségeinek elndkei. Létszama: 1 {6 / osztaly.
Vezetosége:
Az Osztalyok Sziildi Munkakozosségeinek elnokei altal (legalabb 50% + 1 {06)
megvalasztott képviseldk, pl.:
SZMK elnok
SZMK elnokhelyettes
e gazdasagi vezetd

e rendezvényfelelds.
Az SZMK jar el az iskola valamennyi sziiléjének képviseletében. Megalkotja sajat
miikddési rendjét.
Jogkoréta 2011. évi CXC. torvény €s végrehajtasi rendelete az alabbiakban hatdrozza meg:
e Dontési jog
Az SZMK dont
sajat miikodési rend;jérol,
munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol,
az Intézményi Tanécs, Iskolaszék, Kollégiumi szék munkajaban résztvevo

képviseldinek személyérol.
o Javaslattételi, kezdeményezési jog
Kezdeményezheti
- az intézményi tanacs megalakitasat,
- az iskolaszék létrehozasat,
- nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasat,
- tdjékoztatast kérhet a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely
kérdésben a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.
o Részvételi jog
Az SZMK képviseldje
- a tanulok csoportjat érintd barmely kérdés targyaldsakor tandcskozasi
joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.
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e Egyetértési jog:
A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol az intézményben iizemeld

¢lelmiszer-arusito tizlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata mukodtetési

1d6szakanak megallapodasban torténd meghatarozasaban.

e Véleményezési, tamogatasi jog:
Az SZMK véleményezési jogkorrel rendelkezik

- az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

©)
@)
©)
@)
©)

megsziintetes,

atszervezés,

feladatvaltozas,

névvaltozas,

vezetdi megbizas vagy megbizas visszavonasa, tovabba

- az SZMSZ,
- a Hazirend,

- aPedagogiai Program és

- az Adatkezelési szabalyzat mddositasanal, elfogadasanal,

- az iskolai és kollégiumi munkaterv és a helyi tanév rendje elkészitésénél.

- Véleményezési, tamogatdsi joga van az intézményben iizemeld
¢lelmiszerarusito lizlet vagy druautomata mukodtetésével vagy a szerzodés
modositasaval kapcsolatban akkor is, ha az iskola-egészségligyi szolgalat

szakvéleménye szerint az drukinalat nem megfeleld.

Kapcsolattartas

A fbigazgatdo az SZMK-t tanévenként legalabb két alkalommal Osszehivja, ahol

tdjékoztatast ad az iskola munkdjar6l és feladatairdl, illetve segitségét kéri a

rendezvények lebonyolitasaban.

Tajékoztatja jogairdl és a jogorvoslati lehetdségekrol. (Jogainak megsértése esetén
tizendt napon beliil a fenntartbhoz jogszabalysértésre hivatkozéassal fellebbezést
nyujthat be. A fenntartd6 dontése ellen a kozléstdl szamitott harminc napon belill a
birdsaghoz fordulhat.)

A sziild1 kozosség nevére szol6 iratokat, a részére érkezett leveleket az iskola felbontés
nélkil atadja a sziil6i kozosség képviseldjének.
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5.4.1.2.Az Osztalyok Sziiloi Munkakozossége (OSZMK)

Tagjai:
Az osztalyba jaré tanulok sziilei (1 f6/tanuld)

Vezetosége:
Az osztalyok sziildinek tobbsége (legalabb 50% + 1 £0) altal megvalasztott képviseldk,
plL.:

elnok

elnokhelyettes

e gazdasagi vezetd

¢ rendezvényfelelds.
Az OSZMK jar el az osztaly valamennyi sziiléjének képviseletében. Osszefogja és szervezi
az adott osztaly sziil6i kozosségének munkajat, részt vesz a rendezvények eldkészitésében.
Egyiittmikddik az osztalyfonokkel.
A vezetOség rendszeres tajékoztatas ad az iskolai, intézményi szintii tigyekrol, képviseli az
osztaly érdekeit a sziildi kozosségek magasabb forumain.

Jogkoréta 2011. évi CXC. torvény €s végrehajtasi rendelete az alabbiakban hatdrozza meg:
Megegyezik osztalyszintre lebontva az SZMK jogkorével.
e Dontési jog:
Az OSZMK dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.
e Javaslattételi jog:
Kezdeményezheti az iskolaszék l1étrehozasat.
o Egyetértési jog:
Egyetértési jogkore van kirdnduldsok megszervezésében, tovabba minden
anyagi terhet jelentd feladat elhatarozasaban.
e Véleményezési jog:
Véleményezési jogkorrel rendelkezik
- az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
(megszlintetés, atszervezés, feladatvaltozas, névvaltozds, vezetdi
megbizas vagy megbizas visszavonasa), tovabba
- a Pedagogiai Program,
- az SZMSZ,
- a Hazirend és
- az Adatkezelési szabalyzat mddositasanal, elfogadasanal.
Jogait iskolai szinten az Iskolai Sziil6i Munkak6zdsség révén gyakorolja.
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Kapcsolattartas:

e Sziildi értekezletek — Az OSZMK a sziil6éi értekezleteken kap tajékoztatast az
osztalyfonoktol, illetve az intézmény valamely vezetdjétdl, az Iskolai Sziil6i
Munkakozdsség vezetdjétol.

e Sziildi kdzosségek magasabb forumai

e FElektronikus iizenetek vagy papiralapu tajékoztatas

e Telefon.

5.4.1.3.A sziilok tajékoztatasanak formai

e Sziiléi értekezletek: osztaly sziiléi értekezlet évente legaldbb 3 alkalommal
(szeptember, februdr/marcius, aprilis/majus); ezen tilmenden a 8. évfolyam
esetében palyavalasztasi sziiloi értekezlet a fakultativ targyak valasztasa érdekében,
az érettségizO osztalyok esetében érettségi, felvételi jelentkezés megbeszélésére
szervezett sziiloi értekezlet.

e Az OSZMK a sziildi értekezleteken kap tajékoztatast az osztalyfonoktdl, illetve az
intézmény valamely vezetdjétdl, az Iskolai Sziildi Munkakdzosség vezetdjétol.

e Fogadoorak: kapcsolédva az intézmény munkaértekezleteihez vagy a sziiloi
értekezletekhez (november, februar/mdarcius, majus), illetve a tanév rendjében
meghatarozottak szerint.

e Nyilt napok: a kozépfokl beiskolazas eldkészitésére két vagy hadrom alkalommal
(november, december, januar/februar).

e (saladlatogatasok: problémas esetekben.

e Rendszeres irasbeli tajékoztatas: az e-naplo segitségével.

e Hivatalos levél kiildése: rendkiviili magatartasi és tanulmanyi gondok, igazolatlan
hianyzasok esetén.

o Iskolaszék {iilései: az igazgatd évente legalabb két alkalommal tajékoztatast ad az
intézmény munkajarol.

e Egyéni felkeresések: a pedagogussal elore egyeztetett idépontban.
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5.5. Az Iskolaszék

A neveld és oktatd munka segitésére, az intézmény miikodésében érdekelt szervezetek
egylittmikodésének elomozditasara Iskolaszék miikodik, melybe a sziilok, a neveldtestiilet
¢s az Iskolai Didkdnkormanyzat azonos szamu képvisel6t kiildhetnek.

Az Iskolaszék feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkodését.

Létszdma:

10 f6 — 1 {6 a fenntartd, 3 f6 a sziilok, 3 {6 a pedagogusok €s 3 {6 a didkok képviseldje. A
foigazgatd, a foigazgato-helyettesek ¢és az intézményegység-vezetd az iiléseken
tanacskozasi joggal vesznek részt. Jogkorét az érvényes jogszabalyok szerint gyakorolja.

5.5.1. A kapcsolattartas rendje

A fbigazgato és az Iskolaszék elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat tanévenként
az intézményi munkaterv és az Iskolaszék munkaprogramjanak egyeztetésével allapitja
meg. A kapcsolattartéas a feladatellatas fiiggvényében folyamatos.

Az intézmény az Iskolaszék mikodését tdmogatja a feladatok ellatasahoz sziikséges
helyiségek és berendezések — eldzetes egyeztetés utan vald — rendelkezésre bocsatasaval.
A fOigazgatd vagy megbizottja sziikség szerint, de tanévenként legalabb 2 alkalommal
tajékoztatja az Iskolaszéket az intézmény miikodésérol.

5.6. Az iskolai sportkor

Nem miikddik iskolankban iskolai sportkor.

5.7. Az iskola kiilso kapcsolatainak rendszere

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, a tovabbtanulds ¢és a palyavalasztas érdekében, valamint egyéb
iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és személyekkel.
Valamennyi kapcsolattartasi szintéren és formaban kiemelt szereppel birnak a BTM-s,
SNI-s, HH-s és HHH-s gyermekek, tanulok integralt ellatasanak érdekében hozott
kezdeményezésekre, valamint az érettségi vizsga feltételeként megkdvetelt 50 oOras
kozosségi szolgalat teljesitésére vonatkozo kapcsolatrendszerek.
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5.7.1. Rendszeres kiilso kapcsolatok

e Oroshéza Viros Onkorményzata

e Német Nemzetiségi Onkormanyzat

e koznevelési intézmények

e a gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodo tarsintézmények

e gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi hatdsagok

e B¢kés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

e Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti Kozpontja és Csaladsegitd
Szolgalata

o Kkistérségi tarsulasok

o Kistérségi Iskolaszovetség

e civil szervezetek

e torténelmi egyhazak

e egészségiigyi intézmények, kiemelten Oroshaza Varosi Onkormanyzat Korhaza

o helyi, kistérségi és regiondlis vallalkozo és gazdalkodo egységek

o kiilfoldi partnerintézmények, egyesiiletek

e Szegedi Tudoméanyegyetem

¢ Kodolanyi Janos Egyetem

e Nemzeti Sportszovetségek, sportegyesiiletek

e Magyar Olimpiai Bizottsag (utanpoétlas-nevelés)

e Magyar Didksport Szovetség (MDSZ)

e Sportiskoldk Orszagos Szovetsége (SIOSZ)

e sportegyesiiletek, szakosztalyok

e Informatika-Szamitastechnika Tanarok Egyesiilete (ISZE).

e Neuman Janos Szamitogéptudomanyi Tarsasag (NJSZT)

5.7.1.1.Kapcsolat az 6vodakkal

Célunk az iskolavalasztasi dontés elokészitése:

Célunk az 6vodaba jar6 gyermekek sziilei szdmara — az dvodatol az egyetemig program
keretében — betekintést adni az iskola életébe. Bemutatni, megismertetni az iskolankban
foly¢ tehetséggondozé munkat, az iskola feltételrendszerét, a valasztéasi lehetdségeket mind
a nyolc, mind a négy évfolyamos gimnaziumi képzés terén.

A tajékoztatas modjai: sziil6i értekezletek, szordoanyagok, médiakban kozolt informéciok.
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5.7.1.2.Kapcsolat az altalanos iskolakkal

Céljaink:

o A kozépiskolaba vald bekertilés / tovabbtanulas elokészitése, segitése:

e Tanulményi teriileteinknek ¢és a kozépfoku beiskolazds szabalyainak
megismertetése tajékoztato sziiloi értekezleteken, osztalyfonoki orakon, szervezett
nyilt napokon, valamint széréanyagok ¢és a média segitségével.

e A kozépiskolai kovetelmények és a felvételi vizsgak rendszerének megismertetése.

e Az iskolankban folyd tehetséggondozdé munka, a kivald feltételrendszer, a
valasztasi lehetdségek bemutatdsa, megismertetése.

e Az iskolankban tanul6 didkok tanulmanyi eredményeirdl szolo visszajelzések az
altalanos iskolak felé.

e Az Altalanos iskoldsok bevondsa iskolank kozosségi programjaiba, nyilt
rendezvényeibe.

5.7.1.3.Kapcsolat a fels6oktatasi intézményekkel,
szakképzést nyujto intézményekkel

Céljaink:

o A felsdoktatasba valo bekeriilés / tovabbtanulas / szakmai képzésben vald részvétel
elokészitése:

o Tajekoztatas, tajékozodas biztositdsa a felsGoktatds képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl osztalyfonoki orakon, sziiléi értekezleteken, az intézmény
elektronikus szolgaltato rendszerén keresztiil.

o Kihelyezett nyilt napok szervezése, nyilt napokon valo részvétel engedélyezése.

o A kozépiskolabdl a felsdoktatasba, szakképzésbe vald atmenet segitése:

o Az ¢érettségi vizsgakovetelmények megismertetése, felkészités a kozép- €s emelt
szintll érettségi vizsgakra.

e Tehetséggondozo programok miikodtetése a Szegedi Tudoméanyegyetemmel kotott
egylittmiikodés alapjan.

e Hatékony idegen nyelvi képzés biztositdsa minimum a kozépfoku nyelvvizsga
megszerzése, a nemzetkézi didkolimpian ¢€és az egyetem 4ltal szervezett
programokon valo aktiv részvétel érdekében.
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5.7.1.4.Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal

« A tanulmanyi €s magatartasi gondokkal kiizd6 tanulok feltérképezése.

« A problémas esetek folyamatos jelzése a gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldsnek,
aki intézkedéseibe bevonja a gyermekvédelmi szerveket, sziikség esetén szakértoi
vizsgalatot kezdeményez.

. A tankoteles tanulok 10 6rat meghalad6 igazolatlan mulasztasainak jelentése a
gyermekjoléti szolgalatnak.

5.7.1.5.Kapcsolat a gyamhatosaggal

e A tankoételes tanulok 10 o6rat meghaladd (egy tanitasi évben) igazolatlan
mulasztasainak jelentése a jarasi gyamhivatalnak.

e A tankoételes tanulok 50 o6rat meghaladd (egy tanitdsi évben) igazolatlan
mulasztasainak jelentése a jarasi gyamhivatalnak.

5.7.1.6.Kapcsolat a jarasi kormanyhivatallal

e A tankoteles tanulok 10 6rat meghaladd (egy tanitdsi évben) igazolatlan
mulasztasainak jelentése a jarasi gyamhivatalnak.

e A tankoételes tanulok 50 o6rat meghaladd (egy tanitdsi évben) igazolatlan
mulasztasainak jelentése a jarasi gydmhivatalnak.

5.7.1.7.Kapcsolat a Magyar Allamkincstarral

Az igazolatlan mulasztdsokkal kapcsolatban értesitési kotelezettség a Magyar
Allamkincstar felé az intézményt nem terheli, mert az ilyen iigyekben a jarasi gyamhivatal
koteles eljarni.

5.7.1.8.Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

e Az iskola a tanulok egészségligyi, orvosi ellatasat szakképesitéssel rendelkezd
iskolaorvos, iskolavédond egylittmiikodésével biztositja.

o A kapcsolattartas a rendszeres iskola-egészségiigyi feladatok ellatdsaval biztositott.

o Az egészségligyl ellatas keretében a tanulok rendszeresen vesznek részt
szlirévizsgalatokon.
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5.7.1.9.Kapcsolat a sajtoval és a médiaval

Az iskolavezetés és/vagy az altala kijelolt személy
o clozetes tajékoztatast kiild a sajtd és a média képviseldinek a jelentdsebb
eseményekrol, rendezvényekrdl a pontosabb dokumentalas érdekében,
e beszamol az intézményben lezajlott eseményekrdl, illetve
e atanuldk altal elért kiemelkedd eredményekrol.

5.8. Tajékoztatas

Az Iskolaszék, a sziil61 szervezet €s a didkonkormanyzat részére a Pedagdgiai Programrol
¢s az intézmény mindségiranyitasi munkajardl az iskola igazgatdja eldre egyeztetett
idépontban ad tdjékoztatast.

5.8.1. Az iskola nyilvanossaga

Az iskola nyilvanossaganak biztositdsaban meghatarozd szerepe van honlapunknak, az
Instagram és Facebook oldalunknak.

A honlapon, valamint a kozdsségi oldalakon torténd folyamatos informaciokozlés az
iskolavezetés altal megbizottak (honlapfelelds, médiafelelds, rendszergazda) feladata és
kotelessége.

A pontos tajékoztatast segitik a Tancsics Studio fotodsai és videdsai, valamint a stadid
vezetdje, akik az iskola életének képi dokumentalasaért, archivalasaért is feleldsek.
Munkdjukat a rendszergazda segiti.
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6. A nevelotestiilet, a szakalkalmazotti
értekezlet és a szakmai munkakozosségek

6.1. A nevelotestiilet, a szakalkalmazotti értekezlet

6.1.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusaink k6zossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
a koznevelési intézmény legfontosabb tandcskoz6 ¢és hatarozathozo szerve. A
nevelOtestiilet tagja minden kdznevelési foglakoztatott pedagdgus, valamint a neveld és
oktatdo munkat kozvetleniil segito felsofoku végzettségli alkalmazott.

A nevelotestiilet feladatai és jogai:

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozasa és egységes
megvalésitasa, ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatdsa. Ennek a
komplex feladatnak megfelelden a nevel6testiilet véleményezé és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben. A neveldtestiilet
egyetértési joga sziikséges a didkonkorméanyzat miikodésével kapcsolatban.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e aPedagdgiai Program elfogadasa,

e az SZMSZ ¢és a Hazirend elfogadasa,

¢ atanév munkatervének jovahagydsa,

o atantargyfelosztas elfogadasa,

o atfogo értekelések €és beszamolodk elfogadasa,

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, vizsgara bocsatasanak
engedélyezeése,

¢ atanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras,

e a féigazgatdi programok szakmai véleményezése,

e intézményellendrzéskor a foigazgato altal készitett intézkedési terv jovahagyasa,

e az intézményi onértékelés elfogadasa,

¢ aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

e apedagdgusok tovabbképzési programjanak elfogadasa,

e a diakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

A nevelotestiilet értekezletei:

A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran, ezek
pontos idejét az intézmény éves munkaterve és a tanév rendje is rogziti.
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Munkaértekezletek:

A neveldtestiilet minden hénap elsé hétféjén munkaértekezletet tart, amelynek

témakore az elmult iddszak munkdjanak értékelése ¢és a kovetkezd iddszak

feladatainak meghatarozasa.
A neveldtestiilet tovabbi értekezletei:

e tanévnyito értekezlet

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet

e nevelési értekezlet

e tanévzaro értekezlet.

e A felsoroltakon kiviil sziikség szerint értekezletet hiv 0ssze a foigazgato, illetve
rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasat kezdeményezheti maga a
nevelOtestiilet a pedagogusok legalabb egyharmadanak javaslatira az ok
megjelolésével. Az értekezletet tanitasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

e Ugyancsak Ossze kell hivni a nevelGtestiileti értekezletet az iskolaszék, az
intézményi tanacs, az iskolai sziil6i szervezet, az iskolai, kollégiumi
didkdnkormanyzat kezdeményezésére.

¢ A nevelGtestiileti értekezletet a féigazgatd, illetve az értekezlet témafelelds vezetdje
késziti eld. A nevel6testiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja a Pedagogiai
Program, az SZMSZ, a Hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyuld atfogd
elemzés, beszamold elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat SZMSZ-ének
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

e A tanévnyito, félévzarg, tanévzard értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni €s
annak masolatat 8 napon beliil a fenntartonak tovabbitani.

o A jegyzOkonyvet a fOigazgatd altal megbizott pedagodgus vagy az iskolatitkar
vezeti, s azt az értekezletet kovetd harom napon beliil elkésziti. A jegyzokonyvet a
foigazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiiletnek egy végig jelenlévod tagja
irja ala.

e A nevelGtestiilet a dontéseit €és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal €s egyszerii sz6tobbséggel hozza. (Kivétel az iskola
Pedagogiai Programjanak elfogadasa, ahol legalabb 80%-o0s tamogatottsag mellett
érvényes az elfogadottsag.) A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata
dont. A dontések és a szavazds jegyzOkonyvei iktatva, az intézmény iktatott
irattaraba kertilnek.
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A szakalkalmazotti értekezlet

A szakalkalmazotti értekezlet résztvevoi: a vezetok és minden foglalkoztatott, aki — az
intézmény alapité okiratdban meghatarozott alapfeladatra Iétesitett munkakorben —

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, illetve munkaviszony keretében dolgozik.
A nevelotestiillet és a szakalkalmazotti értekezlet feladatkorébe tartozo iigyek

atruhazasa:

e Vezetokbdol allo bizottsagra atruhazott jogok:
A nevelGtestiileti/szakalkalmazotti értekezlet az intézmény munkéjat atfogod
elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa céljabol bizottsagot hozhat
létre, amely a nevelGtestiilet jogkorében eljarva donthet az elemzések,
értékelések, beszamolok elfogadasrol.

= A bizottsag tagjai lehetnek:
Az iskola fOigazgatdja, féigazgatd-helyettesei és a szakmai munkakdzosségek

vezetol.

o Az osztalykozosségeket tanito pedagégusokra atruhazott jogok:
A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalyk6zosségek

tanulmanyi munkdjanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémadinak

megoldasat az érintett kozosséggel kozvetleniil foglalkozd pedagdgusokra
ruhazza 4t.

A neveldtestiilet felé valo beszamolési kotelezettség mellett az osztalyfénokok
— a felelds vezetd tudtaval — ugynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhatnak
0ssze, melyen az osztalyban tanité pedagdégusoknak jelen kell lenniiik.

e A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai:
A nevelGtestiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzdsségre ruhdzza at az aldbbi jogkoreit:

a Pedagodgiai Program helyi tantervének kidolgozasa,

a taneszk0z0k, tankonyvek kivalasztasa,

tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

jutalmazasra, kitiintetésre vald javaslattétel,

a hatarozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése,

a szakmai munkak6zosség-vezeté munkdjanak véleményezése.
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6.1.3. A pedagogus munkakori kotelességei

e Egyiittmikodik az osztalyfonokkel, segiti nevelési feladatainak megvalositasaban,
rendszeresen tajékoztatja az osztalyban eléforduld problémakrol, eseményekrol.

e Fogadoorat tart a tanév rendjében meghatarozott napokon, az osztalyfonokkel
egyeztetve részt vesz, tajékoztatast ad a sziildi értekezleteken.

e Felelds a tanterem, a szertarak, a foglalkozasok helyének rendjéért, a berendezési
targyak, taneszkozok épségéért, azonnal jelzi, ha rendellenességet, karokozast
tapasztal.

e Baleset esetén azonnal intézkedik és jelenti a féigazgatonak vagy helyettesének.

o Titoktartas kdtelezi az olyan adatokra vonatkozoan, amelyek a tanul6 iskoldn kiviili
helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatban tudomasara jutottak.

e A foigazgatonak koteles bejelenteni a személyi adataiban torténd minden valtozast.

e Tovabbképzési, tovabbtanulasi szdndékat az iskola féigazgatdjanak irdsban jelzi a
varhat6 tavolléti id6k megjeldlésével.

e Az iskolai munkakori kotelezettségén kiviili tevékenységek, esetleges
masodallas/ok vallaldsanak szandékat irdsban bejelenti, arra hivatalosan engedélyt
kér a féigazgatotol.

e Beosztasa szerint ellatja az ligyeleti szolgalatot és a helyettesitést.

e A pontos tajékozodas és tdjékoztatas érdekében az iskolai levelezd iizeneteit
rendszeresen figyelemmel kiséri, tanitasi idoben naponta, szabadsaga idején hetente
legalabb egyszer elolvassa. A levelekben foglaltak az informacidk kihirdetésének
szamitanak, igy sziikség esetén azoknak megfelelden intézkedik, az utasitdsok
szerint jar el.
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6.1.4. Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Munkgjat az SZMSZ-ben foglaltak, az iskolai munkaterv és az osztalyfonoki
munkakdzosség terve alapjan végzi.

e Aziskolai dokumentumok alapjan osztalyfonoki tanmenetet készit, €s neveldmunkajat
annak alapjan folyamatosan végzi.

o Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség / évfolyamfelelésok munkdjaban,
javaslataival el6segiti az eredményességet.

o Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, rendkiviili esetekben
orat latogat az osztalyban.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanulok életét, tanulmanyait
segitd személyekkel (nevel6tanar, iskolapszichologus, védond, kozdsségi szolgalat
koordinatora, gyamiigyi munkatars).

¢ A tanév rendjében meghatarozott idében sziildi értekezletet tart.

e Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola Pedagdgiai Programjat, hazirendjét.

o A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

o Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkdjanak 0sszehangolasara, egytittmikodik
a szlilokkel, sziikség szerint csaladlatogatast végez,

e Segiti az elektronikus napld hasznalatdval vald tdjékozodasban a tanuldkat és a
sziiloket.

e Osztalyaval aktivan részt vesz az intézmény éves munkatervében szerepld
rendezvényeken, segiti azok sikerét, sziikség esetén mozgodsitja a sziiloket is.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi eldmenetelét, magatartdsat, mulasztasait,
az osztaly fegyelmi helyzetét, ezekrdl rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti, javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére.

e Torekszik tanitvanyai sokoldali megismerésére, elOsegiti egyéni képességeik,
tehetségiik kibontakoztatasat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra.
Tanévkezdéskor felméri a veszélyeztetett, a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetii tanulok szamat az iskolavezetés, vagy a gyermek-¢és ifjisagvédelmi felelds
altal megadott szempontok szerint.

e Segiti a palyavalasztast, a kapcsolodd informécidkat kihirdeti, a palyavalasztasi
rendezvényekre szervezi osztalya tanuloit.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében

o Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: elektronikus naplo vezetése,
ellendrzése, az esetleges hidnyossagokra felhivja az osztilyban tanitok figyelmét,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, adminisztracio elvégzése,
hidnyzasok igazolésa.

47



Szervezeti és MiIRodési Szabdlyzat TMGK

6.1.5. A gyermek-és ifjusagvédelmi felelos feladatai

e Segiti az iskola pedagogusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munké;jat.

e Kapcsolatot tart fenn a gyamhivatallal, gyamhatdsaggal, gyermekjoléti szolgalattal,
csaladsegité szolgalattal, a gyermekjoléti kozponttal. Sziikség esetén az
iskolavezetés bevonasaval a csaladd- és gyermekjoléti szolgaltatas altal mikodtetett
¢szlelo- és jelzérendszer folyamatairdl késziilt protokoll szerint jar el.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos, halmozottan hatrdnyos helyzeti és a
veszélyeztetett tanulokrol, a veszélyeztetettség forrasarol €s az intézkedésekrol.

e Heti 1 6raban fogadoorat tart.

o A tanév kezdetekor irdsban tdjékoztatja a tanulokat és sziileiket arr6l, hogy milyen
problémaval, milyen idépontban €s hol kereshetd fel.

e A tanulok és a sziilok altal jol 1athato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellatd intézmények cimét, illetve telefonszamat, ahol sziikség esetén segitséget
kérhetnek.

o A tajékozddasa sordn megismert veszélyeztetett tanulok érdekében informaciokat
gyljt, igyekszik feltarni a veszélyeztetd okokat, csaladlatogatdsokon / személyes
megbeszélések soran megismerni a csaladi koriilményeket.

e Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb — pedagogiai eszkozokkel — meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti
szolgalatot.

o A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasat kezdeményezi a tanulo lako-, illetve —
ennek hianyaban — tartézkodési helye szerinti illetékes telepiilési onkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal vagy az Onkorményzat rendeletében meghatarozott
modon.

o Sziikség esetén javaslatot tesz a tdimogatas természetbeni ellatas form4jaban torténd
nyujtasara.

o Tajékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezett szabadidds programokrol.

e Aziskolanevelési programja, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében részt vesz az egészségnevelési, ezen beliil a kdbitoszer-ellenes program
kidolgozasaban, végrehajtasaban, sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez az
iskola fOigazgatdjanal, tovabba tajékoztatast nyljt a tanulok, a sziildk és a
pedagogusok részére.

e Segiti az iskolavezetés iranyitd tevékenységét, Osszehangolja a pedagdgusok
munkajat.
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6.1.6. Az iskolapszichologus feladatai

e A tanulok személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatd
munka hatékonysagénak segitése.

o Kozvetlen segitség nytjtasa a pedagdgusoknak a neveld-oktaté munkahoz.

o A gyermekekkel, a tanulokkal kozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok
keretében foglalkozik.

o Kozremiikddik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitd és iskolai
teljesitményét noveld intézkedésekben, kezeli a tanuloknak a nevelési-oktatasi
intézménnyel Osszefliggd személykozi kapcsolati kommunikacids és esetlegesen
fellépd teljesitményszorongasos tiineteit.

e Megszervezi azokat a pszichologiai jellegli szlirdvizsgalatokat, amelyek a
képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanuldsi szokésok, tanuldsi
motivaci6é vizsgalatdnak korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartasi,
tanulasi nehézségek megeldzése érdekében sziikségesek.

e Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a nevelési-oktatdsi
intézményben az egyén, a tanulocsoport és az intézményi szervezet szintjén.

e Megszervezi a nevelési-oktatasi intézményben az egészségfejlesztéssel, a nevelo-
oktatd munka, a szexualis nevelés segitésével, a nevelési-oktatasi intézményben
észlelt személykozi konfliktusok ¢és az erdszakjelenségek megoldéaséaval
kapcsolatos pszichologiai témaju feladatokat.

e A tanuldk bantalmazasaban, devians viselkedésformaiban, konfliktusaiban érintett
tanulokat kiemelt segitségben részesiti.

e Megszervezi a krizistandcsadast a kovetkezd varatlan stlyos élethelyzetekben:
kortarshaléleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet.

o Terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

e A Raven-teszt alkalmazasaval tehetség-azonositast végez.

e A kiemelten tehetséges gyermek, tanulo tehetséggondozasdban a pedagdgusokkal
¢s a pedagbdgiai szakszolgalat szakemberével kozosen kidolgozza az
egylittmiikodés és az ellatas kereteit.

e Feladatai megszervezése sordn sziiréseket, vizsgalatokat, tréningeket, egyéni ¢€s
csoportos tanacsadast szervezhet a gyermek, a tanuld, a pedagdgus, tovabba a sziild
megkeresésével az érintett gyermek, tanuld személyiségének fejlesztésével
Osszhangban.

e A szlir@vizsgalatok kiemelt célcsoportja a nevelési-oktatdsi intézménnyel
jogviszonyban all6 gyermekek, tanulok azon csoportja, akik az Nkt. 5. § (1)
bekezdésében meghatarozott és életkoruknak megfeleld pedagogiai szakaszt
megkezdték, igy iskola esetén az 6todik, a kilencedik évfolyamos tanuldk.
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e Az iskoldban palyavalasztasi és palyaorientacios tanacsadast szervez, amelynek
soran:

o egyuttmikodik a pedagogusokkal €s a kijelolt pedagogiai szakszolgalat
palyavalasztasi szakemberével,

o ahelyi lehetdségek fiiggvényében palyaorientacios foglalkozasokat tart az
otodik évfolyamtol kezd6dden az dnismereti, képességstruktura-feltarasi,
palyaismereti témakorben.

e Segiti a pszichologiai ismereteknek a nevelési-oktatasi intézményen beliili
elsajatitasat.

6.2. A szakmai munkakozosségek

6.2.1. A szakmai munkakozosségek mukodése

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek mikodnek:
1. magyar-muvészeti

matematika-fizika

bioldgia-kémia

torténelem-foldrajz

angol-spanyol-orosz nyelvi

. német-latin nyelvi és DSD

. informatika-digitélis kultura-életvitel-technika és tervezés

. testnevelés

. osztalyfonoki munkakozosség

tehetséggondozd

© 0 N oL AW

[a—
S
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6.2.2. A szakmai munkakozosségek feladata,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozosségek az iskola Pedagogiai Programja, egylittmikodési
megallapodasai, munkaterve, valamint az adott munkak6zosség tagjainak javaslatai
alapjan 6sszeallitott munkaterv szerint tevékenykednek.

A munkakozdsség a magas szinvonall munkavégzés érdekében:

Fejleszti a szakteriilet modszertanat és a nevel6-oktatd munkat.
Javaslatot tesz

- aspecialis irdnyok megvalasztasara,

- az intézmények kozotti munkakdzosségi kapcsolatokra és azok rendjére
vonatkozodan,

- apedagdgusok tovabbképzésére, atképzeésére, tovabba

- apedagdgusok jutalmazasara, kitlintetésére.

e Tamogatja a palyakezdd és belépd pedagdgusok munkdjat.

e Felméri és értékeli a tanulok tudésszintjét.

e Véleményezi

- aszakteriiletét érintden a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagogiai
munka eredményességét,

- aPedagogiai Programot,

- atovabbképzési programot,

- a felvételi kdvetelmények meghatarozasat,

- atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat.

e I[ranyitja a vizsgak (osztalyozo-, javitod-, érettségi stb.) feladatainak és tételsorainak
Osszeallitasat.

e Részt vesz a palyazatok megirasdban és megvaldsitasaban.

e Koordinalja a tanulmanyi versenyeket, a versenyzok felkeészitését és utaztatasat, az
iskolavezetéssel, az iskolatitkarral és a fenntartd gazdasagi vezetdjével egyeztetve
feliigyeli a jelentkeztetést, a nevezési dijak befizetését, a versenyek lebonyolitasat.

e Minden tanév inditasakor meghatarozza az egyes versenyekért felelds
pedagogusokat.

e Gondoskodik az eredmények rogzitésérdl az iskolai nyilvantartasban.

e Végzi a nevelbtestiilet altal atruhdzott feladatokat.

e Kivalasztja az iskoldban haszndlhaté tankonyveket (tantargyak, osztalyok,
csoportok és tanévek szerint), és egyeztet az intézményvezetéssel, a tervezett
tankonyv vagy tankonyvcsalad cseréjét engedélyezteti.
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6.2.3. A munkakozosség-vezetok megvalasztasa

A szakmai munkak6zosség munkajat munkak6zosség-vezetd irdnyitja. A munkakdzosség-
vezetOket az igazgatd bizza meg a munkakozosség véleményének kikérésével.

A munkakozosség-vezetok megbizasa legfeljebb 6t tanévre szol, és tObbszor
meghosszabbithatd az igazgatdé dontése alapjan. A szakmai munkak6zosség vezetdjének
megbizasat indokolt esetben (nem megfeleld szinvonali munkavégzés esetén) a
foigazgatonak jogaban all visszavonni, és i) munkakdzosség-vezetét megbizni.

6.2.4. A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakdzosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény
vezetbsége felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni
a munkakozosség tagjait Ezen tilmenden tdjékoztatja Oket a vezetdi értekezletek
napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakozosség-vezetok tovabbi feladatai és jogai:

A munkakdzosség-vezetd

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért,
munkako6zdsségi foglalkozasokat hiv Ossze, szervezi a bemutatod foglalkozéasokat,
nyilt napokat.

e Osszegylijti és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak helyi tantervhez
igazodo tanmeneteit, felligyeli és ellendrzi a tanmenetek szerinti elérehaladast és a
kovetelményrendszernek valdo megfelelést.

e Fllendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, tanérdkat latogat,
hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez a féigazgat6 felé.

o Osszeallitja az intézmény Pedagdgiai Programja és az intézmény éves munkaterve
alapjan a munkako6zdsség éves munkaprogramjat.

e Koordinalja az intézmények kozotti munkakozosségi kapcesolatokat.

o Intézi a tanuldk versenyeztetésével kapcsolatos tigyeket.

e Beszamol az iskolavezetésnek / a neveldtestiletnek a munkakézosség
tevékenyseégérol.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmoldt készit a munkakdzosség
tevékenységérdl igény szerint a féigazgato €s helyettesei részére.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakdzdsségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére stb.

e Javaslatot tesz szakirodalmi anyag Osszeéllitasara.
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6.2.5. A szakmai munkakozosségek
egyiittmiukodésének és kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkakozosségeknek ugy kell az egyiittmiikodést megvaldsitaniuk, hogy a
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak szakmai, modszertani segitése zavartalan és
zokkendmentes legyen.

6.2.5.1.A szakmai munkakozosségek
egyiittmukodésének célja

e szakmai, modszertani kooperacio: a kompetenciaalapt oktatés elterjesztése, a helyi
szabalyozok korrigalasa,

o cgységes oktatasi-nevelési kovetelmények kialakitdsa,

e az iskola beiskolazasi feltételeinek, partneri kapcsolatainak javitasa,
tehetséggondozasnak a segitése, az alapkészségek differencialt fejlesztése,

e a 10-14 éves tanulok TDK-s munkdjanak patronaldsa,

e a kozépiskolas korosztaly tanulmanyi és sportversenyein részt vevd tanulok —
kiemelten az OKTV, az

e ¢&s a Didkolimpia — patronalasa,

e a mérés, értékelés, ellendrzés rendjének dsszehangolésa,

e az orszagos kompetenciamérések eredményeire épitd fejlesztdmunka,

e a palyakezdok mentoralasa,

¢ a palyazatok eredményességének novelése,

e a beiskolazés, tovabbtanulas segitése,

e a DOK-rendezvények, az iskola 4ltal szervezett szabadidds tevékenységek aktiv
tamogatasa,

e az iskola éves munkatervében megfogalmazott egyéb célok ¢és feladatok
megvalositasa.
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6.2.5.2.A szakmai munkako6zosségek

egyiittmukodésének, kapcsolattartasanak modjai

munkakozdsségi foglalkozasok, értekezletek, szakmai megbeszélések,

bemutat6 orak, nyilt napok, belsd képzések, hospitalasok, oralatogatasok,

szakmai napok, hetek, projektek szervezése,

tovabbképzéseken valo részvétel,

miusorok, megemlékezések, hagyomanyOrzé rendezvények, tanulmanyi- ¢&s
sportversenyek, iskolanapok, csaladi napok,

értékeld esetmegbeszélések, problémamegoldd forumok,

informaciok cseréje, folyamatos atadasa személyesen, valamint e-mail, levél,
telefon utjan,

kiils6 partnerekkel (sziilok, 6vodak, fenntartd, egyéb intézmények) csaladlatogatas
(indokolt esetben), hospitalas, meghivas Gtjan személyesen, levél, telefon, e-mail
utjan.

6.2.5.3.A munkakozosségek és pedagogusok pedagogiai

és adminisztrativ feladatai

A munkakozosségek ¢€s pedagégusok pedagodgiai €s adminisztrativ feladataikat a
Pedagogiai Programban leirtak szerint maradéktalanul kotelesek teljesiteni.

6.3. A munkaido-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalya

Az intézményben munkaidé-nyilvantartast kell vezetni a munkavallalok

rendes és rendkiviili munkaidejének,

igyeletének és készenléti idejének adatairol,

a szabadsag kiadasaral,

¢és az egyéb munkaidé-kedvezmeénnyel kapcsolatos adatokrol.
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6.3.1. A pedagogus koznevelési foglalkoztatottak
munkaidejének nyilvantartasa

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

e aténylegesen megtartott tanitasi 6rakat (beleértve a helyettesitéseket is),

e atanoran kiviili foglalkozasokat,

e az egyéni foglalkozasokat.
A nyilvantartas tanitasi iddben — az elektronikus naploban rogzitett foglalkozasok esetében
— elektronikus uton torténik a tanitasi 6rak, foglalkozasok beirasaval.
A munkaid6é-nyilvantartas vezetéséért a foigazgato a felelds.
A foigazgato, a foigazgatd-helyettesek pedagdgusonként dsszesitik az adatokat, a tiléra-
kifizetéseket havi rendszerben.
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7. Az intézmény mukodési rendje

7.1. A tanév helyi rendje

A tanév az iskoldban valamint a tanitdsi napok szdma a tanév rendjében meghatarozottak
szerint keriil megallapitasra.

A szorgalmi 1d6 kezdetét linnepélyes tanévnyitd elézi meg €s a végét tanévzaro linnepély
zarja le.

A szorgalmi id6 a végzOsOk szamara az €rettségi vizsga miatt rovidebb.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet / szakalkalmazotti értekezlet
hatirozza meg ¢&s rogziti a munkatervben az érintett kozosségek véleményének
figyelembe vételével.

7.1.1. A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje — az éves munkaterv része — tartalmazza az intézmény mikodésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat:
e aszorgalmi id6 elso és utolsd napjanak datumat,
e atanitasi szlinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat a tanév rendjérdl szol6 rendelethez
igazodva,
e aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,
¢ az intézményi rendezvények ¢€s linnepségek modjat €s idopontjat,
¢ atanitds nélkiili munkanapok programjat és idopontjat (didknapok, érettségi sziinet
stb.),
e atervezett potnapok (szombati napokra tervezett tanitasi napok) idépontjait,
e a vizsgdk (osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti, érettségi, szintfelmérd vizsgak)
rendjét,
e abemutato orak és foglalkozasok rendjét,
¢ a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény belsé rendszabalyait (Hazirend,
Konyvtarhaszndlati szabalyzat stb.) és a baleset- és tlizvédelmi eldirdsokat, ,,bombariad6
tervet” az osztalyfénokok, a kollégiumi csoportvezetdk az elsd tanitasi héten ismertetik a
tanulokkal a munkavédelmi felelds bevonasaval, az elsdé sziiléi értekezleten pedig a
szlilokkel. A tanulok a tudomasulvételt alairasukkal igazoljak, az osztalyfonokok és a
kollégiumi csoportvezetok pedig bejegyzik a tajékoztatas tényét a naploba. A felsorolt
dokumentumok az intézmény honlapjan is olvashatok.
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7.1.2. Az intézmény nyitva tartasa

Szorgalmi id6ben a féépiilet:

e tanitdsi napokon nyitva: 6:30 — 18:00

e szombati, vasarnapi és munkasziineti napokon zarva van,

e rendezvények idején a nyitas és zaras fOigazgatdi, féigazgato-helyettesi utasitéds
szerint torténik,

e az irasbeli érettségi vizsgak kezdetén, a ballagast kovetden az iskola épiilete zarva
van — szombaton délutantdl szerda délig. Foigazgatoi engedély nélkiil a foépiiletben
még az iskola pedagdégusai sem tartozkodhatnak, a terembérlok sem vehetik
igénybe a bérelt helyiségeket.

e Szorgalmi idOben a hivatalos munkaidd, a hivatali ligyintézés ideje: 7:30 — 15:30

Az udvari kapuk tanitasi idében — 8:15 — 13:00 — zarva vannak.

A kollégium nyitva tartasat a Hazirend szabalyozza.

A sportcsarnok, a tornaterem és a sportudvar tanitasi idon kiviili nyitva tartdsat, mikodési
rendjét, beosztasat a bérbevevokkel kotott szerzédések hatarozzak meg.

7.2. A tanitasi napok rendje

7.2.1. A tanitasi 6rak rendje

Az oktatas €s a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
orarend alapjan, a kijelolt tantermekben, helyiségekben torténik a pedagdgusok
vezetésével.

Orarend szerinti tanitasi 6rak ideje (altalaban): 7:25 — 13:55

A mindennapos testnevelés bevezetése, a kerettantervi kotelezd draszamok miatt a tanitas
egyes osztalyok szamdra a délutani orakban is folytatodik, és ugyancsak a délutani 6rdkban
szervezOdnek a tandran kiviili foglalkozasok.

Délutéani orak / foglalkozasok intervalluma: 14:00 — 16:00

A tanordk 45 percesek, a sziinetek 10, illetve 15 percesek a Hazirend meghatdrozasa
szerint. Az 5. és a 6. 0ra utani 15 perces sziinetekben a menzasok megebédelhetnek.
Indokolt esetben a foigazgato roviditett érakat €s sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara kiilon engedély nélkiil csak a nevelGtestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a foigazgatd vagy helyettese adhat
engedélyt.

A tanitdsi o6rdkat csak kivételesen indokolt esetben — a féigazgatd vagy helyettese
engedélyével — lehet megszakitani, megzavarni. A tanitdsi 6rak tanulokra vonatkozo
szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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rer e r

A tanitas kezdete — az 6rarend fliggvényében — 7:25, befejezése 13:55, illetve a délutani
tanorak, foglalkozasok is 16 oraig befejezddnek.

A tanitasi ordk kezdete és befejezése eldtt 5 perccel jelzdcsengetés figyelmezteti a
tanulokat és a pedagdgusokat.

A dupladrak indokolt esetben (dolgozatiras, rendkiviili helyzet) — az iskolavezetésnek
bejelentve — sziinet nélkiil is megtarthatok. A fakulticios orak, érettségi felkészitdk,
szakkorok 90 perces idokeretben is megszervezhetok.

Orik Tanitasi orak ideje | Sziinetek ideje Sziinetek idotartama
1. 7:25-8:10 8:10 —8:20 10 perc
2. 8:20 — 9:05 9:05-9:15 10 perc
3. 9:15-10:00 10:00 — 10:15 15 perc
4. 10:15-11:00 11:00—-11:10 10 perc
5. 11:10 - 11:55 11:55-12:10 15 perc
6. 12:10 — 12:55 12:55-13:10 15 perc
7. 13:10 - 13:55 - -
8. 14:05 - 14:50 A délutani tanoran kiviili foglalkozéasok ideje
9. 15:00 — 15:45 ettol eltérhet.

A sportudvar hasznalatat a Hazirend kiilon szabélyozza.

A tanulokat érint6 hivatalos tligyek intézése az igazgatasi irodaban torténik munkanapokon
a 8:00-14:00 ora kozotti kijeldlt sziinetekben, valamint 14:00-14:30 kozott. Rendkiviili
esetben a féigazgatd-helyettesek modosithatjék ezt az idészakot.

7.2.2. A tanitasi sziinetek rendje

Az iskola a tanitasi szlinetekben (6szi, téli, tavaszi, nyari sziinid6) a hivatalos iigyek
intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet a féigazgatd hatarozza
meg, ¢és teszi kozzé a sziinet kezdete el6tt az intézmény honlapjan és az épiilet bejaratanal,
ablakain.
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7.2.3. Az intézményi feliigyelet szabalyai

Az iskolaban a tanitdsi id6 alatt a tanulok feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak. Az 6ra-
rend szerinti kotelezo tanitdsi 6rak €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a
tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az érakozi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi id0 eldtt és utan a tanulok feliigyeletét az iigyeleti rend szerint
beosztott iigyeletes pedagdgusok és didkok latjak el. A reggeli neveldi iigyelet 7:15-kor
kezdddik.

Az intézmény évente iigyeleti rendet hatdroz meg az 6rarend fiiggvényében. Az ligyeleti
rend beosztasaért a feladattal megbizott pedagogus ¢és igazgatohelyettes a felelds. Az
iigyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus felelds a rend
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagogus beosztasat az iigyeleti rend
tartalmazza.

Tanul6i ligyeleti rendszer segiti az ligyeletes pedagdégusok munkéjat. A tanuloi tigyeletet
az lgyeletvezetd szervezi €s iranyitja az érvényben 1évo tigyeleti rend szerint. A tanul6i
ligyelet az osztalyok havonkénti valtasaval mikodik, az ligyelet mikddéséért és atadasaért
az osztalyfonokok felelnek.
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7.3. Az intézmény munkarendje

7.3.1. A vezetdok intézményben valo tartézkodasa

Szorgalmi idében a nyitva tartds ideje alatt legalabb az iskolavezetés egyik tagjanak az
iskolaban kell tartézkodnia. Rendkiviili helyzetben a féigazgaté dont a helyettesitésrol. A
vezetdi ligyelet — tanévenkénti ligyeleti beosztas szerint — munkanapokon 7:15-t61 15:30-
ig tart.

A kollégiumi tigyeleti rendet a kollégiumi munkaterv tartalmazza. A vezetdi ligyelet idejét
kdvetden a beosztott neveldtanar/ok felel/felelnek a rend megtartasaért.

7.3.2. A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Az intézmény zavartalan milkddése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak
munkarendjét a hatalyos jogszabdlyok betartdsdval a fOigazgatd allapitja meg. Az
foigazgato-helyettesek munkakori leirdsat a féigazgato késziti el.

Az intézmény dolgozoéi kotelesek a munkakori leirdasukban meghatarozottak szerinti idében
¢s helyen, munkaképes allapotban megjelenni, és munkdjukat az eldirdsoknak,
utasitdsoknak megfelelden, az altalaban elvarhatoé szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjukra vonatkozé szabalyok betartasaval végezni. Sziikség szerint torekedniiik kell a
munkatarsaikkal valé egytittmikddésre.

A dolgozodk altal az intézménybe bevitt dolgokért a munkaltaté a Munkatdrvénykonyvének
166-168. §-aban foglaltak szerint vallal feleldsséget.

A koznevelési foglalkoztatottak munka-, tliz-, és balesetvédelmi felkészitését a fenntartd
vagy a féigazgato altal megbizott személy végzi a tanév elején, illetve az ujonnan belépdk
szamara.
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7.3.3. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok munkarendjét a jogszabalyok alapjan a munkaltato szabja meg.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a nemzeti kdoznevelésrol szolo torvény rogziti. A
nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus napi munkaideje nyolc, heti teljes
munkaideje 40 6ra, mely neveléssel-oktatassal lekotott, valamint tovabbi kotott és kotetlen
munkaiddébdl all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan
feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagogus munkavallalok tobb kdznevelési intézményben torténd foglalkoztatasa oly
modon lehetséges, hogy a munkaltaté és a kdznevelési foglakoztatott megallapodnak
egymassal, vagy a munkaltatd rendeli el a tobb munkahelyen torténé munkavégzést. Ez
utobbi esetben a munkaltato korlatait a Munkatorvénykonyve hatarozza meg.

A feliigyeleti és helyettesitési rendet az féigazgato-helyettes allapitja meg az intézmény
tandrarendjének /foglalkozasi rendjének/ fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikddésének biztositasat kell
figyelembe venni.

Az intézményvezetés tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel a tanitdsi, foglalkozéasi beosztasa elétt, illetve tanitas
nélkiili munkanapokon a program kezdete eldtt a munkahelyén vagy a kijel6lt helyszinen
megjelenni. Az ligyeletet teljesitd pedagdgus az tigyeleti rendben meghatarozott idében
koteles a kijelolt iigyeleti helyszinen tartézkodni a rend és a biztonsag megorzése
érdekében. Az érettségi vizsgak idején a feliigyeld tanarok az utmutatoban leirtak szerint
kotelesek megjelenni. A vizsgazokat a vizsga kezdete elott 30 perccel a vizsgaterembe kell
kisérni.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésa esetén, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:00-ig koteles jelenteni a féigazgatonak vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. A hidnyzo6 pedagdogus (rendkiviili
helyzet kivételével) koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit és a helyettesitendd
tananyagot elérhetdvé tenni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa
a tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladast.

Egyéb indokolt esetben a pedagogus a féigazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal
elobb a tanora / foglalkozas elhagyasara. A pedagogus a tanmenettdl eltérd vagy megceserélt
tanorat tanmenetében megjeloli.

A tanorak /foglalkozasok/ elcserélését a féigazgatd irasban engedélyezheti. Egy napnal
hosszabb tavolmaradast a féigazgatd irasban engedélyezhet.

A pedagoégusok szamdra — a neveléssel-oktatassal lekotott oraszamon feliil — a neveld-
oktatdé munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy
kijelolést az igazgatd ad a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
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Koznevelési intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatdsaval megbizott —
pedagbdgus szamara a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaido terhére kell elrendelni
e heti egy oOra idOtartamban a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezodésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasat,
e heti két 6ra idotartamban az — osztalyfonoki oran feliil — osztalyfonoki, kollégiumi
tanulocsoport-vezetdi munkaval 6sszefliggd tevékenységet,
o heti két 6ra idGtartamban a munkakozosség-vezetéssel 0sszefliggd feladatokat,
de tobb feladat ellatasa esetén Osszesen legfeljebb heti négy orat.
Ezen feliil
e heti egy Ora id6tartamban a gyakornok mentoralasat,
e nem gyakorld kdznevelési intézményben a pedagogusjeldltek mentoralasat.

7.3.4. A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi €letének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza
meg. A Haézirend betartasa a Pedagogiai Program céljainak megvalositdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartdzkodd személyekre nézve
kotelezd.

A tanuldk az iskola teriiletét csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonok,
az iskolavezetés vagy az orat tartd szaktanar engedélyével €s érvényes kilépdvel (allando
vagy rendkiviili kilépd) vagy osztalyfonoki, szaktanari kisérettel hagyhatjak el.

7.3.5. Terembeosztas

Az osztalyok allandé tantermet kapnak, a szaktantermek hasznélata és a csoportbontasok
magas szdma miatt azonban a zsibongdban ¢és a tandriban elhelyezett teremrend szerint
valtétermek rendszerében dolgoznak.

A szaktantermek hasznalatat a kiemelt tanulmanyi teriiletek, képzések igényei szerint a
munkakdzosségek szabalyozzak.

A versenyek, érettségi vizsgak idején az épiilet egyes részeit le kell zarni, ezekre a
feliigyeld tanarok kivételével csak az iskolavezetés engedélyével lehet belépni. A
versenyzok / vizsgdzok a zsibongodban gyiilekeznek fél oraval a kezdés el6tt, és a kijeldlt
helyre csak a felligyeld tanarral egylitt mehetnek be. A tobbiek szamara a termek rend;jét
napi beosztas hatarozza meg.
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8. Tanoéran kiviili foglalkozasok

8.1. Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

8.1.1. A tanéran kiviili (kotelezéen és szabadon
valasztott) foglalkozasok rendje

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozéasokat is szervez.
A tanodran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziiloi szervezetek, az
iskolaszék, tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik a foigazgatonal.
A szervezett tandran kiviili foglalkozasok formai lehetnek:

o szakkor, érdeklddési kor,

o tehetséggondozo foglalkozas,

korrepetalas,

felzarkdztato foglalkozas.

A kovetkezd tanév tandran kiviili foglalkozésait az intézmény a fenntarté engedélyével
minden év aprilis 15-ig el0késziti és kozzéteszi a tijékoztatdt azokrdl a tantargyakrol,
amelyekbdl a tanulok valaszthatnak, valamint az érettségi felkészités szintjérol. A
tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy a tantargyat elérelathatéan melyik pedagdgus fogja
oktatni. A tajékoztatdo elfogadasa eldtt be kell szerezni az iskolaszék és az iskolai
didkonkormanyzat véleményét.
Minden év méajus 20-4ig fel kell mérni, hogy a tanulok

¢ milyen szabadon valasztott tanitasi 6ran, tovabba

e anyolc évfolyamos gimnaziumi képzésben tanulok melyik egyhaz altal szervezett

hit- és erkdlcstan Oran, vagy kotelezo erkolestan 6ran kivannak-e részt venni.

Kiskort tanul6 esetén a tantargyvalasztas jogat a sziild gyakorolja. A sziild ezt a jogat attol
az ¢évtol kezd6édden, amelyben gyermeke a tizennegyedik életévét eléri — ha a gyermek nem
cselekvoképtelen — gyermekével kozosen gyakorolhatja.
A tanoran kiviili foglalkozasok engedélyezése a foigazgatd hataskore, és a megszervezést
kdvetden — minden tanévben — legkésdbb oktober 1-jét kdvetden kezdddnek.
A tanéran kiviili foglalkozasok az iskola szabad orakeretének felhasznéaladsadval mitkddnek,
helyiiket, idejiiket az foigazgatd-helyettesek a szaktandrokkal egyeztetve hatarozzak meg.
A foglalkozasok a tantargyfelosztas részét képezik, a felelos szaktanarokat a foigazgato
bizza meg. A foglalkozasok anyagat €s a tanulok hianyzasait a szaktanarok napldban
vezetik.
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A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a kiadott jelentkezési lapon, sziil6i aldirassal. A
tanév kezdetén — a Hazirendben meghatdrozott hatdridéig — a tanulok megerdsitik
valasztasukat.

A tanulok mindsitése szoveges formaban torténik. Fokozatai: jol megfelelt, megfelelt és
nem felelt meg.

8.1.2. A délutani benntartéozkodas rendje, iskolai
étkeztetés

Egyes tanordk ¢és a kiillonbozd délutani foglalkozasok altaldban 15:30-ig, 16:00 oraig
tartanak. A tanuldk az iskolai konyvtarban (a nyitvatartasi idében) egyéni gylijtomunkat is
végezhetnek vagy internetezhetnek, ¢és a délutani foglalkozasoktol —fliggetleniil
igényelhetnek iskolai étkeztetést (menzat).

8.1.3. Etika / hit- és erkolcstan oktatas

Tiszteletben tartva a gyermek, a tanuld, a sziild, a pedagogus vallasi, vilagnézeti
meggy0zddését lehetdve kell tenni, hogy a tanuldk erkdlestan vagy egyhdzi jogi személy
altal szervezett hit- és erkdlcstan oktatdsban vehessenek részt a nyolc évfolyamos
gimndziumi képzésben, 5-8. évfolyamokon.
A tovabbiakban minden év majus 20-aig fel kell mérni, hogy a tanulok

¢ milyen szabadon vélasztott tanitdsi 6ran, tovabba

e hit- és erkolcstan ordn (a valasztott egyhaz megnevezésével), vagy kotelezd etika

oran kivannak-e részt venni.

A nyolc évfolyamos gimnazistak a felvételi értesitéskor kapnak tajékoztatast az egyhazak
bevonasaval, és majus 20-ig nyilatkoznak az etika, vagy helyette a hit- és erkolcstan
valasztasarol.

8.1.4. Az iskolapszichologus programja

A tanuldk a tehetségprogramban is meghatarozott, az iskolapszichologus altal felvett
pszichologiai tesztek segitségével kiszlirt problémaik alapjan, az iskolapszicholdgus altal
vezetett foglalkozasokon, programokban, terapidkon vehetnek részt.

Az iskolapszichologus altal a tanuld szamdra javasolt foglalkozasokon vald részvétel
feltétele, a sziil6 irasbeli hozzajarulasa.
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8.2. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

8.2.1. A versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis €s sportversenyeken, valamint bajnoksagokon
valo részvétele a tanulok Onkéntes jelentkezése, kiemelkedd teljesitménye alapjan
lehetséges, a szaktanar vagy a szakmai munkak6zoOsség javaslatara, egyetértésével. A
szaktanar ¢és a didk egyiittes felelossége az eredményes versenyzés. A jelentkezést kovetden
a tanuld koteles a képességei szerinti legjobb teljesitményre torekedve részt venni a
versenyen.

Tanul6ink az éves munkatervben meghatarozott intézményi, telepiilési, teriileti és orszagos
versenyeken, nemzetkdzi didkolimpian vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe
véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatdrozzak meg, és
feleldsek lebonyolitasukért.

A vérosi, teriileti, megyei, stb. versenyeken valo részvétel (nevezés, kiséret, utaztatas stb.)
megszervezése a szakmai munkakozosségek feladata. A versenyeken valod részvételi
szandékrol, a nevezés feltételeirdl a szaktanarok egyeztetnek a munkakdzosség-vezetovel,
a munkakozosség-vezetok engedélyeztetik a részvételt a féigazgatdval. A versenykiirast, a
nevezési lapokat iktatasra leadjak az iskolatitkarnak.

A tanulok a munkak6zosségi munkaprogramokban meghatarozott és az iskolavezetés altal
jovahagyott versenyeken, az Orszagos Kozépiskolai Tanulményi Versenyeken, a
didkolimpidn, valamint az iskola versenynaptaraban szerepld versenyeken vehetnek részt.
A koltségtéritésrdl évente a szakmai munkakdzosségekkel egyeztetve a féigazgatd dont, az
iskolatitkar megigényli a koltségeket a tankeriilet utasitdsa szerint. Az eldzetes bejelentés,
engedélyeztetés nélkiili versenyek koltségeit az intézmény nem tériti meg, az ilyen
versenyek idejére a szaktanar nem kaphat engedélyt a munkabol valo tavolmaradésra.

8.2.2. Tanulmanyi és kozosségi kirandulasok

A szaktanarok, a tantargyi ismeretek bdvitése céljabol, a Pedagogiai Programban és a
munkakdzosségi munkaprogramban tervezetten — a fOigazgatdval engedélyeztetve —
szakmai tanulmanyi kirandulast, terepgyakorlatot szervezhetnek.

Tamogatassal csak az eldzetesen engedélyezett szakmai programok szervezheték meg.
Palyézati uton torténd finanszirozas esetén a tanuldk és a szaktanar tavollétére — tanitasi
idében — csak a foigazgatd adhat engedélyt.

A programban résztvevOk szamara balesetvédelmi oktatast kell tartani, majd az errdl
késziilt jegyzOkonyvet alé kell veliik iratni. A szervezd a kirandulas eldtt beszerzi a sziilok
irasbeli engedélyét. Ezeket a dokumentumokat a résztvevok névsoraval egylitt leadja az
iskolatitkarnak.
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Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdnduldsokat szervezhet, melyeknek célja — a
Pedagogiai Program célkitlizéseivel Osszhangban — hazank tajainak ¢és kulturalis
orokségének megismertetése, a Magyarorszag hatarain kiviil €16 magyarsag bemutatasa és
az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirdndulasokat az osztaly sziillé6i munkakozosségének megbizasa alapjan az
osztalyfénokok szervezhetik, de az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapon,
vagy tanitdsi sziinetben, a tanév rendjét, az iskolai rendezvényeket, programokat nem
zavaré idépontokban a térvényben meghatarozott feltételekkel.

A vizsgaztatd tanarok a szobeli érettségi vizsgdk idejére nem iitemezhetik az
osztalykirandulésokat.

A kirdnduldson résztvevOk szdmara — a szakmai tanulményi utakhoz hasonléan —
balesetvédelmi oktatast kell tartani, majd az errdl késziilt jegyzOkonyvet ala kell veliik
iratni. Az osztalyfonok a kirdndulas el6tt beszerzi a sziilok irdsbeli engedélyét. Ezeket a
dokumentumokat a résztvevok névsoraval egyiitt leadja az iskolatitkarnak.

8.2.3. Kulturalis rendezvényeken valo részvétel,
kulturalis intézmények latogatasa

A tanulok Oroshaza Varos Onkormanyzata és mds intézmény vagy egyesiilet ltal — tanitasi
idében, iskolai rendezvénnyel egy idében — szervezett kulturdlis programjain,
rendezvénye-in hivatalos felkérés, kikérd levél alapjan vehetnek részt. Hivatalos kikérd
hianyaban tavolmaradasukat — eldzetesen — irasban a sziil6 is kérheti a sziilé altal
igazolhaté harom nap terhére.

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitdsi 1don kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek vagy kisebb
tanulocsoportok szamara. Tanitasi idOben csak a fdigazgatd vagy helyettese adhat
engedélyt a részvételre.
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8.2.4. Egyéb rendezvények

Az iskolai kozosségek egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Ezek lebonyolitdsdhoz
akkor kell kérvényt benyujtani a féigazgatohoz, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, valamint akkor, ha a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi id6t, illetve ha
a takaritdsi vagy nyitvatartasi rendet befolyasolja.

Az iskolai programok iskolan Kkiviili teljesitése
Az intézmény a szolgaltatdi tevékenységét (a Pedagdgiai Program alapjan) —
palyazati kotelezettségei, partnerkapcsolatai, valamint a nevelés-oktatas, a képzés
sokszinlisége kovetkeztében — iskolan kiviil is végezheti, ill. végzi. A foglalkozasok
tervezése, megtartasa ¢s adminisztraldsa a munkaterv (projektterv) alapjan kotelezo
a pedagogus szdmara, a koltségek ezek alapjan szdmolhatok el.
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9. A tanuloi jogviszony, tanuloi jogok,
kotelezettségek és a vizsgaztatas rendje

9.1. Tanulodi jogviszony létesitése

Intézménylink tanuléi kozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan lehet
bejutni. A tanuldi jogviszony létesitésérol, a felvételrdl és az atvételrdl a féigazgatd dont.
Személyiségi jogok védelmérol
e Beiratkozaskor a sziil6k nyilatkozatot irnak ala arr6l, hogy hozzajarulnak-e hang-,
fénykép-, videofelvétel készitéséhez gyermekiikrdl az iskolai foglalkozasokon,
rendezvényeken, az iskoldhoz kotddd eseményeken. A felvételeket az iskola és
pedagbgusai felhasznalhatjdk-e szakmai munkajukhoz, kiadvanyokhoz, az iskolai
honlapon valo6 kdzléshez, sajtomegjelenéshez, palyazati anyagokban, tanfeliigyeleti
¢s mindsitési eljarasokhoz, nyilvanos megjelenésekhez, azaz kozzétehetik-e. Az
engedély visszavonasig érvényes.
o Kérdoives felmérések csak anonim modon késziilhetnek elézetes sziildi tajékozta-
tast, illetve irasos sziildi hozzajarulast kdvetden.
A kollégiumi felvétel elbiralasanak rendje:
A kollégiumi elhelyezés iranti kérelmet irasban kell benyljtani az
intézményegység-vezetdnek, aki egyeztet a foigazgatoval. (Részletes ismertetés a
kollégiumi hazirendben.)

9.2. A tanuléi jogviszony megszinése, sziinetelése

Megszlinik a tanuldi jogviszony, illetve a kollégiumi tagsag a nemzeti koznevelési
torvényben leirtak szerint, az abban részletezett okok, koriilmények miatt.

A tankotelezettségi kor elérés€ig az osztaly €s iskolavaltasi kérelmet a tanulo csak sziil6i
nyilatkozattal egyiitt adhatja be. Tovabbi feltétel a befogadé iskola nyilatkozata.

A tanuldi jogviszony sziinetelhet a jogszabalyokban foglaltak szerint. A tanuldt, ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik, a tanul6i jogok tovabbra is megilletik.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos valtozdsokat — osztalybol vald kimaradas, bukas,
osztaly- vagy iskolavéltas stb. — az osztalyfonok koteles a naploba és az anyakdnyvbe
bejegyezni ¢és feltiintetni a tanulmdnyok folytatasdnak helyét, elektronikus naplo
hasznalatakor ellendrizni, hogy a bejegyzés megtortént-e.

68



Szervezeti és MiIRodési Szabdlyzat TMGK

9.3. Kiilfoldrol hazatéro tanulo felzarkoztatasa

A nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény szerinti kiilfoldrol hazatérd tanuld szama alapjan a
fenntartd részére az adott honapban az alapellatason feliill heti 6t 6ra egyéni felkészités
biztositdsa esetén havonta 130.000 forint/hd/tanuld kiegészitd tamogatas keriil
megallapitasra 2025. szeptember 1-jét6l a Kormany hatarozatdban megallapitott
keretosszeg kimeriiléséig. A fenntartd egy tanulé utdn a felkészitéshez sziikséges
kiegészitd tamogatast a tanitasi év idoszakaban, tanulonként legfeljebb 10 honapig veheti
igénybe. A fenntartdé a kiegészité tamogatds Osszegét havonta igényelheti az altala
fenntartott iskoldval jogviszonyban all6 1-8. évfolyamra jard tanuldk havi atlaga alapjan.

9.4. A tanuléi jogok, kotelezettségek

A tanulok jogait és kotelezettségeit a nemzeti kdznevelési torvény részletesen rogziti.
Ennek alapjdan az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a
kotelezettségek teljesitésének feltételeit.

A tanul6 sziil6i kérésre egyéni tanrendesként is folytathatja tanulmanyait, teljesitheti
tankotelezettségét, melynek elbirdlasdba és engedélyezésében az Oktatasi Hivatal az
illetékes.

A tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos
részletes szabalyokat a Hazirend hatdrozza meg.

A helyi sajatossagok alapjan tanuldinkat tovabbi jogok illetik meg:
Részt vehetnek
e az iskola egészségnevelési programja szerint az egészség- ¢és kornyezettudatos
magatartds fejlesztésében, kiilonbozé preventiv intézkedésekben, igy a sulyos
betegségek ¢€s a karos szenvedélyek kialakuldsdnak megeldzését, visszaszoritasat
szolgald programokban,
o fakultativ hit- és vallasoktatasban,
e ingyenesen a német nyelvdiploma, a DSD-vizsga felkészitdé tanfolyaman, majd
vizsgat tehetnek
e anyolc évfolyamos gimnéaziumi képzésben tanuldk az ICDL vizsgafelkészitésben,
¢s minden modulbdl kedvezményesen tehetik le az els6 vizsgat.
Az iskola tobbi tanuldja a vizsgakdltség megfizetése mellett helyben tehet ICDL vizsgat és
ICDL bizonyitvanyt szerezhet.
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9.5. A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

A tanulok tanulmanyi munkéjanak ellenérzési €s értékelési modjat, mindsitésének elveit a
tanul6 magasabb évfolyamra 1épésének részletes feltételeit, az osztalyozo vizsga
tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulményok alatti vizsgak tervezett
idejét, az osztalyozdvizsgara jelentkezés maodjat €s hataridejét a Pedagdgiai Program ¢s a
Hazirend tartalmazza.
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10.A tanulok kartéritési felelossége

Az intézményegységek hazirendje részletesen szabalyozza.
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11.A létesitmények és helyiségek
hasznalati rendje

11.1. Az épiilet rendje

Az intézmény épiiletét fel kell lobogdzni a nemzeti és az eurdpai unios zaszloval, és a
fobejarat mellett cimtablat kell elhelyezni. Az épiilet lobogozasa a gondnok feladata, aki
gondoskodik a zaszlok tisztan tartasarol, sziikség szerint a cseréjérol.
Valamennyi tanteremben ki kell tenni Magyarorszag cimerét.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodd minden személy
koteles:

e akozosségi tulajdont védeni, az intézmény létesitményeit, helyiségeit, berendezési

targyait rendeltetésszerilien, az dllagmegdvas szem eldtt tartasaval hasznalni,

e az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni,

e az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

e a munka- és egészségvédelmi szabalyokat és

¢ a dohanyzassal kapcsolatos térvényi eldirdsokat betartani.
Az intézményben és kdrnyezetében az eldirasoknak megfelelden tilos a dohanyzas.
Ezen el6irdsok betartdsa mellett az intézmény minden dolgozoja és tanuldja anyagilag is
felelds a kozosségi tulajdon védelméért.
A tanuldék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak, tanitasi id6 utan pedig szervezett foglalkozas keretében tartézkodhatnak az
iskolaban. Indokolt esetben (pl.: sportfoglalkozasok) — a féigazgatd irasos engedélyével —
a felligyeletet nem pedagogus szakember is ellathatja.
Ugyancsak a féigazgatd irdsos engedélyével lehet kivinni az intézmény teriiletérdl az
intézmény tulajdondban 1évo targyi eszkozoket.
A kiils6 igénybevevok kiilon megallapodas szerint tartozkodhatnak az intézményben. A
Hézirend és az iskolat érintd egyéb jogszabalyok a bérbevevokre is kotelezd érvényliek,
ettdl csak kiilon megallapodéasban, féigazgatdi engedéllyel lehet eltérni.
A létesitmények, helyiségek bérbeadasakor a bérld / foglalkozast vezetd személy felelds a
baleset-, tliz- és egészségvédelmi rendszabalyok betartasaért, a feliigyeletért. Ezt a
bérbeaddsi szerzOdésben is rogziteni kell, ami tartalmazza a bérlés id6tartamat, a kért
szolgaltatast, a bérbevevat és a koltségviselot.
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11.2. Biztonsagi rendszabalyok
Az iskola létesitményeit, helyiségeit a hivatalos nyitvatartdsi idében lehet hasznalni.

Zart termek, helyiségek:

e szertarak, szaktantermek, szamitogéptermek, laboratériumok, tanstadio

e tornaterem, sportcsarnok

e konyvtarak

e iroddk

e rendszergazdai szoba

e porta

e cgyéb kiszolgalo egységek (konyha, ebédld, kollégiumi szobdk stb.).
Hasznalatuk csak a felelds személy engedélyével, jelenlétében lehetséges. Az
allagmegovasért, a berendezési targyakért, miiszerekért, gépekért a fdigazgatd altal
megbizott munkak6zosség-vezetd, szaktanar, konyvtaros vagy kdznevelési foglalkoztatott
anyagi feleldsséggel tartozik.
A rendszergazdai szobaba csak az iskolavezetés tagjai, vagy a féigazgatd engedélyével
rendelkezd személyek 1éphetnek be.
A portan csak a portaszolgalatot teljesité személy tartézkodhat.
A melegitdé konyhan illetéktelen személyek nem tartézkodhatnak.
Az iskolai konyvtar és az internet hasznalata iskolapolgari jog, a Konyvtarhasznalati
Szabalyzat és az adatvédelmi szabalyok betartasa kotelezd.
Az iskola épiileteit, a kollégiumot elektronikus véddrendszer biztositja. Zavartalan
miikddtetése a gondnok kotelessége. A biztonsagtechnikai eldirasok betartasa mindenkire
nézve kotelezd.
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11.3. A belépés és benntartézkodas rendje (intézménnyel
jogviszonyban nem alloknak)

Az iskola teriiletén idegenek engedély nélkiil nem tartozkodhatnak. Az épiiletbe belépo
idegeneket, sziiloket, latogatokat a portaligyelet fogadja, és az iigyeleti rendnek
megfelelden jar el: nyilvantartast vezet az érkezettekrol €s a tdvozokrol, a keresett személyt
értesiti vagy a vendéget a keresett személyhez kiséri.

A referencia-intézményi szerepkorbdl adodo tevékenységekben (tuddsmegosztds, jo
gyakorlat atadéas-atvétel, bemutatok, eldadasok, dokumentacid atadas, stb.) résztvevo
kiils6s meghivottak az iskolavezetés tagjainak tudtaval, a referencia intézményi fejlesztési
team vezetdjének vagy kijeldlt kapcsolattartojuknak irdnyitasa mellett tartozkodhatnak a
szamukra kijelolt helyeken.

Rendezvények idején az érkezd vendégeket, meghivottakat a portaiigyelet vagy a kijelolt
didkok fogadjak, szamukra ttbaigazitast adnak ¢és/vagy a rendezvény helyszinére kisérik.
Az iskola volt didkjai az osztalytaldlkozoikat hivatalosan, irasban bejelentik a
féigazgatonak. A bejelentd lapon rogzitik a talalkozé pontos idejét, a kért termet/termeket
¢s egyeb szolgaltatasok iranti igényiiket. A taldlkozok idején portatigyelet miikodik.

Az érettségi vizsgak idején az épiilet részben vagy egészen zart, az -elkiilonitett
¢épiiletrészbe, vizsgatermekbe kizardlag a foigazgatd engedélyével 1éphetnek be a
vizsgazok ¢és a feliigyeld tandrok, valamint megbizoleveliik felmutatasa utdn a
Kormanyhivatal munkatéarsai, megbizottai.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6do
szervezet nem mukodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda, iskola, kollégium
ellatja a gyermekek, tanulok felliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

11.4. Az iskola létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl — az érintett
kozosségek véleményének kikérésével — a fenntarté dont az altala elkészitett szerz6désben
meghatarozott feltételekkel.

A bérbeadas csak abban az esetben johet létre, ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok
ellatasat.
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11.5. Karbantartas és kartérités

Az iskola teriiletén 1évo helyiségek, udvar, kerités stb. balesetmentes hasznalhatdsagaért,
sziikség esetén az intézkedés megtételéért — a foigazgatdval torténd egyeztetés alapjan — a
fenntarto a felel0s.

Az eszkdzok, berendezések meghibasodasat, a balesetveszélyes teriiletek jelzését a
helyiségért felelds osztalyfondk, szaktanar, neveld koteles jelenteni, a portan elhelyezett
fiizetben rogziteni, sziikség szerint a foéigazgatd tudomasara hozni.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell téritenie.

A javithatatlan eszk6zok, berendezések selejtezését a fenntartd végzi el.
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12.Az intézményi hagyomanyok apolasa és
az iinnepélyek rendje

12.1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak dapolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo6 hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak
kotelessége. A nemzeti linnepek €s megemlékezések rendezése €s megtartdsa a fiatalok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai koz¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet
formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre
nevelik.

12.2. Unnepeink, iinnepélyeink

Nemzeti linnepeinken a nevel6testiilet és a tanuloifjusag méltoképpen képviseli iskoldjat a
varosi rendezvényeken, megemlékezéseken. Ezek:

e oktober 6. (aradi vértaniik napja — nemzeti gyasznap)

e oktober 23.

e marcius 15.

e Hosok Napja

e Nemzeti Osszetartozas Napja.
A fentiektdl eltér6 megemlékezéseket az éves munkatervben, illetve a didkonkormanyzat
éves munkatervében kell rogziteni.
Az innepélyeken a neveldtestiilet €s a tanuldifjusag minden tagjanak kotelezd az
iinnepélyes megjelenés (iskolai tinnepld 61t6z¢Ek).
Az tlinnepélyek rendezése, az eldkészitd munkaban vald részvétel, a megemlékezések
megtartasa (az iskola és a didkonkormanyzat éves munkatervében foglaltak szerint)
minden pedagdgusnak kotelessége.
A megtartott iskolai tinnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfondk az osztalynaploba
bejegyzi.
Nemzeti tinnepeinken a neveldtestiilet €és a tanuloifjisag méltoképpen képviseli iskoldjat a
varosi rendezvényeken, megemlékezéseken.
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12.3. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Hagyomanyos iinnepi, kulturalis és diakrendezvényeink:

e tanévnyito linnepély

e golyatabor, gdlyaavato

e Primus inter pares — Sikeres életpalyak rendezvényei

e a honap didkjai — a versenyeken kiemelkedd eredményeket elérd tanulok
koszontése

o TorténEsz Klub eléadésai

o Vilagjarok Klubja el6adasai

e ,Kutato TANARaink” el6adésai

e a magyar tudomany napja

e Samli-bal

e angol nyelv hete

e szalagavato

e karacsonyi iinnepély

e a magyar kultira napja

o megemlékezés a kommunista diktatira aldozatairdl

e farsang (vagy Ki mit tud?) — nyolc évfolyamos gimnazistak programja

e Téancsics Galéria

e német nyelv hete

e amagyar nyelv hete, a magyar koltészet napja

¢ témanapok

e Tancsics-nap, Didkgala

¢ a holokauszt dldozatainak emléknapja

e _bolond ballagas”

e ballagas (érettségizok, 8. évfolyamosok)

e tanévzaro linnepély.

Iskolaszintii versenyeink és rendezvényeink:
e tanulmanyi versenyek
e sportversenyek: hazi bajnoksdgok labdajatékokban, atlétika versenyek, felmend
rendszerl sportversenyek helyi lebonyolitasa

Teriileti és regionalis versenyek és rendezvények:
e Orszagismereti vetélkedd — regionalis angol nyelvi verseny
o Kistérségi bioldgia verseny
e Kviz — ,,Német nyelv hete”
e Munkakozosségek versenyei
e egyéb, a POK megbizésa alapjan szervezett versenyek.
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12.4. Hirdetotabla, iskolaradio, iskolaujsag

A hirdetétabla gondozésa az iskolatitkar feladata. Hirdetményt az iskolavezetés valamely
tagjanak engedélyével lehet rajta elhelyezni.

A  munkakozosségek, szaktanarok, didkonkormanyzat altal szervezett programok,
megemlékezések, alkalmi kidllitdisok anyagai (plakatok, dekoraciok stb.) a kiallito
paravanokon vagy a racsokon és a vitrinekben helyezhetdk el.

Az iskolarddiot a didkonkormanyzat mikddteti. Az elhangzd emlékmisorok,
ismeretterjesztd muisorok készitése, rendezése a munkakozdosségek, a didkonkormanyzat és
a Tancsics Stadio egylittes munkaja, feladata.

Az iskolatijsag a tanulok irasaival megjelend online ,kiadvany”, az irdnyitasért és a
szerkesztésért a konyvtaros felel.

12.5. Iskolatorténeti emlékek, dokumentumok gyiijtése

A gyljtés valamennyi tanulocsoport feladata. A versenyeken elért eredmények
dokumentumait (pl. oklevelek fénymasolata) az igazgatési irodaban kell leadni. A leadés a
versenyre vald felkészitést végzé pedagogus, illetve az osztalyfondk feladata.

Evente nyilvantartas késziil a legjelentdsebbekrdl ,,Akikre biiszkék vagyunk” cimmel. A
zsibongdban folyamatosan bdvill az ,,Aranyfal” a legsikeresebbek fényképével,
eredménye-ivel, a,,Primus inter pares — Sikeres életpalyak™ emlékfal a hazai és nemzetkozi
tudomanyos/sport €letben is hirnevet szerzett egykori didkok emlékfala, a Dr. Tomboly
Janos Ifju-sagi Konyvtarban a Kazinczy-érmesek, a biologia eldadoban a Kaali-dijasok
tabloja, a tornaterem folyosojan pedig sportoldink dicsdségfala talalhato.

A serlegek, targyi emlékek, a mlivészi palyara lépett volt diakok, az iskolaban kiallito mi-
vészek altal adomanyozott alkotasok az igazgatdi iroddban, az iskola kozosségi tereiben
vagy a vitrinekben keriilnek elhelyezésre.

A volt didkok irodalmi és tudoméanyos munkait, kiadvanyait, az iskola torténetéhez
kapcsolodo fotokat, DVD-ket az iskola konyvtéra gytijti és Orzi.

Honlapunkon az Aranyoldalak link a hazai és nemzetkdzi tudomanyos/sportéletben is hir-
nevet szerzett egykori didkok munkassagat orokiti meg. A tablokrol késziilt képek és a
tablok elhelyezkedését mutatd tablotérképek honlapunkon az Oregdidk linken taldlhatok
meg.

Az 0sszegyljtott emlékekbdl kiallitasok és iskolatorténeti kiadvanyok késziiltek és
késziilnek a jovdben is.
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Helyi alapitasu dijak, alapitvanyi dijak

Tancsics-dij
Kazar-dij (kémia)
,Juvenibus A Maioribus” Dij
J6 tanul6 — Jo sportolo Dij
Camera Obscura Dij (film, fot6)
Kaali dijak:
o Biologia Tehetségtamogato Dij
o Angol Nyelvi Tehetségtamogato Dij
o Magyar Anyanyelvi Tehetségtamogat6 Dij
Literatura et Historia Tehetségtamogatd Dij (magyar nyelv és irodalom, valamint
torténelem tantargyi dij)
Matematika Tehetségtamogato Dij
Fizika Tehetségtamogatd Dij
Informatika Tehetségtamogatd Dij
A Hatékony Angol Nyelvoktatasért Alapitvany Dij
Heptaéder Dij
A Schola Pro Schola Dij
Gabanyi-dij (német nyelvtanulasban elért eredményekért)

rrrrr
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13.Egyéb rendelkezések

13.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rendje

A koznevelési és a helyi dnkorményzatokrol szol6 torvény az alapszolgaltatasok korébe
sorolja a rendszeres egészségligyi feliigyeletet.
Az iskola-egészségligyi ellatas

e az iskolaorvos és a védono, valamint

e a fogorvos ¢€s a fogdszati asszisztens egyiittes szolgaltatasabol all.
A szlrdvizsgalatok és a fogaszati szlirések, fogdszati rendelések idOpontjat az ellatd
intézmények a foigazgatd-helyettessel egyeztetve hatarozzak meg.
Mentalis kérdésekben az iskolapszichologus segiti a fiatalokat.

Iskola-egészségiigyi feladatok:

e atanuldk egészségi allapotanak rendszeres vizsgalata, kovetése

e alkalmassagi vizsgalatok

o kozegészségiigyi és jarvanyligyi feladatok

o clsOsegélynyujtas

o részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében

e kornyezet-egészségiigyi feladatok

e az ellatott gyermekekrdl nyilvantartds vezetése, a kiilon jogszabdlyok szerinti
jelentések elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltdsok dokumentalasa
kiilon jogszabaly szerint az Egészségiigyi Konyvben.
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13.1.1. A tanulok egészségi allapotanak rendszeres
vizsgalata, kovetése

o A gyermekek iddszakos (két évenkénti), részletes orvosi vizsgélata (teljes fizikalis
vizsgalata) jogszabalyban meghatarozott évfolyamokon.

e A kronikus beteg, valamint testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok kiemelt
gondozasa szakrendelések, gondozd intézetek igénybevételével, valamint az
érintett tanulok haziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, sziikség esetén
szakértOi bizottsag elé utalasa.

e A pszichoszocidlis problémakkal, magatartdsi zavarokkal kiizdd gyermekek
segitése.

e Az idiilés, taborozas el6tti orvosi vizsgalatok végzése.

e Kornyezet-egészségligy, ¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem,
egészségnevelés, palyavalasztasi tandcsadas kapcsolodo feladatainak ellatasa.

o Iskolafogaszati alapellatés, preventiv €s terapias gondozas.

e 16 éves kori zar¢ allapotvizsgalat elvégzése.

13.1.2. Alkalmassagi vizsgalatok végzése

e Szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavélasztasi tandcsadas orvosi
feladatainak elvégzése.

e Testnevelési csoportbeosztds elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel,
sporttal kapcsolatos iskola-egészségligyi feladatok ellatasa.

13.1.3. Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok, a
gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto
helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

e [skolai kampanyoltdsok elvégzése ¢és dokumentdlasa a meghatirozott
korcsoportokban.

e Jarvanyligyi eldirasok betartasanak ellendrzése, fert6z betegségek esetén a
sziikséges jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl az
ANTSZ illetékes intézetének értesitése.

e Az iskolai étkeztetés ellendrzése.

o Kozegészségiigyi-jarvanyiigyi hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak
megsziintetésére, a megyei kormadnyhivatal jarasi hivatala, jarasi népegészségligyi
intézetének értesitése.
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13.1.4. Elsdsegélynyujtas

Az iskolaban bekovetkezO balesetek, sériilések akut megbetegedések ellatasa, majd a
tanul6 haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irdnyitasa.

13.1.5. Reészvétel a nevelési-oktatasi intézmény
egészségnevelo tevékenységében

e Részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
végrehajtasaban.

e Egészségligyi informaciok kozlése a sziilokkel és a pedagogusokkal.

e Onvizsgélati alapismeretek tanitasa.

13.1.6. Kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatasa

e Az intézményi kornyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
kiszolgdld helyiségek — ellendrzése, a hidnyossagok észlelése, intézkedések
megtétele.

¢ A tanulok gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények ellenérzése,
figyelemmel kisérése.

13.1.7. Nyilvantartas vezetése, jelentések elkészitése,
dokumentalasa

Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartas vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelentések

elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentalasa kiilon jogszabaly
szerint az Egészségiigyi Konyvben.
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13.1.8. Eljarasrend az allergias tanuldok anafilaxias
esemeényére

Az Nkt. 72.§ (1a) alapjan a sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménynyel
tanuloi jogviszonyban allo, cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott
kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld
egészségi allapotarol és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a) a beiratkozassal
egyidejiileg, vagy b) a diagnozis ismertté¢ valasat kdvetden haladéktalanul tajékoztassa a
nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arr6l, hogy az életmentd
gyogyszert a gyermek, tanuld mindig tartsa maganal. (1b) Nagykoru tanul6 esetén az (1a)
bekezdés szerinti nyilatkozattételi kotelezettség a tanulét terheli. (1c) Az (1a) bekezdés
szerinti adatot az Nkt. 25.§ (5d) alapjan a nevelési-oktatasi intézmény a gyermek, tanuld
biztonsdgos napkozbeni elldtdsanak céljabol legfeljebb a tanuld tanuloi jogviszonya
fennallasaig kezeli.

Eljarasrend:

e A sziilék beiratkozéskor, illetve az allergia ismertté valasakor nyilatkoznak arrél,
hogy gyermekiik fokozott kockéazattal érintett-e. Ezzel egyidejiileg a sziild leadja a
szakorvos altal kiadott ambulans lap masolatat, és ha van, a szakorvos altal kiadott
egyéni ellatasi terv masolatat az intézménynek.

o A sziild és az intézmény egyezteti a diétas igényeket és lehetdségeket, valamint a
szill6 beleegyezd nyilatkozatot ad a gyogyszer beadasrol. A nyilatkozatot
beiratkozaskor minden esetben ki kell télteni, akkor is, ha nincs ismert allergiaja a
gyermeknek. Az intézménynek minden évben fel kell mérni az allergidsok szamat,
ellendrizni, hogy van-e valtozés az eldz6 évhez képest.

e Az intézménynek a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok
egeészségének megdrzésére fokozott figyelmet kell forditani (pl. rosszullét esetén
siirgdsségi adrenalin beadasa, sziilok t4jékoztatdsa, adatok bekérése ¢s
nyilvantartasa).

e Az Nkt. 72.§ (1a) b) alapjan a sziil6 koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd
gyogyszert a gyermek, tanuld mindig tartsa maganal. A fokozott kockazatu
allergids betegséggel diagnosztizalt tanuldknidl minden tanitdsi napon sajat
stirgdsseégi felszerelés van, benne: sajat autoinjektor, egyénre szabott kezelési terv,
stirgdsségi vészhelyzeti telefonszadm. A sziilok a szakorvos altal a tanuld részére
felirt autoinjektorok koziil egyet az intézményben helyeznek el. A lejart
szavatossagl autoinjektor cseréjérdl a sziild gondoskodik. Vis major esetén, vagy
amennyiben az autoinjektor més tanul6 életmentésére keriilne felhasznalasra, akkor
a koznevelési intézmény feladata ennek potlasa. Ezeket a tartalék autoinjektorokat
az iskola portajan helyeztik el mellékelve a fokozott kockéazatu allergias
betegséggel diagnosztizalt tanulok névsorat az egyéni ellatasi tervekkel, a beadéasra
jogosult kiképzett személyek névsorat.
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13.2. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Intézményiink a térvényi eldirdsok szerint €és a tanulok egészséges fejlodése érdekében
biztositja a mindennapos testnevelést. A tanuldk az érarendbe illesztett testnevelés orak
mellett tomegsport foglalkozasokon vehetnek részt.

A tanuldkat a testnevelés orakrdl csak az iskolaorvos mentheti fel szakorvosi vélemény
alapjan. A felmentésrdl sz616 igazolast a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni.

A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos kdnnyitett
vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon eld0 a szdmukra, indokolt esetben teljes
felmentést.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az 6rarendi testnevelés
orakon, teljesitményét, tudasat értékelik is, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat —
allapotatol fiiggden — nem kell végrehajtania.
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14.Az intézmény dolgozoinak feladatai a
tanuloi balesetek megelozésében, a tanulo
balesetekkel kapcsolatban

Az intézmény dolgozoinak feladatait a tanul6i balesetek megeldzésében (intézményi védo,
ovo eloirasok), illetve baleset esetén sziikséges intézkedéseket, az intézményben folyo
balesetmegel6z0 tevékenységet a Munkavédelmi Szabalyzat hatarozza meg.

14.1. A foigazgato feladatai

o Az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés feltételeinek a biztositasa.

e A dolgozok kotelezd orvosi vizsgdlatdnak megszervezése a fenntartd rendelkezése
szerint.

¢ A munkakornek megfelel6 munkavédelmi oktatas megszervezése.

e Rendszeres munkavédelmi ellendrzés, a tapasztalatok rogzitése irasban, a
sziikséges intézkedések megtétele.

e A jogszabalyokban, szabalyzatokban eldirt munkavédelmi rendelkezések
megtartasa.

e A fegyelmi jogkor gyakorlasa.
e Részvétel az eléforduld gyermek-, tanuldi és munkabalesetek kivizsgéaldsaban,
intézkedés a torvényben eldirtak alapjan.

14.2. Az intézmeény dolgozoinak, nevelGinek alapveto
feladatai a balesetek megelozésében

Altalanosan kotelez feladatok:

o Az egészség ¢és a testi éps€ég meglrzéséhez sziikséges ismeretek atadasa a
tanuloknak, valamint baleset vagy balesetveszély esetén a sziikséges intézkedések
megtétele.

e Az iskolai munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzat, tlizvédelmi utasitds és
tlizriad6 terv rendelkezéseinek megismerése €és betartasa.

e A helyi tanterv alapjan minden tantargy keretében, minden gyakorlati, technikai
jellegli feladat elvégzése eldtt a tanulok biztonsaganak ¢€s testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismeretek, rendszabalyok és viselkedési formék oktatasa.

e A tanorai és a tanéoran kiviili foglalkozasokon, iskolai rendezvényeken, szervezett
iskolai programokon, minden neveldi ligyelet ideje alatt a tanulok tevékenységének
folyamatos figyelemmel kisérése, a rend megtartasa, valamint a baleset-megeldzési
szabalyok betartatasa.
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o Az egészség ¢és testi épség védelmére vonatkozd eldirasok, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok, a tilos ¢s az elvarhato
magatartasformak megismertetése — osztalyfonoki és szaktanari/neveldi feladat.

Osztalyfonoki feladatok:

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, tanulmanyi kirandulasok, tarak,
kozhaszni munkavégzés megkezdése, a tanitasi sziinetek, kiemelten a nyari
szlinido eldtt ismertetni kell a tanulokkal:

e az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),

e a menekiilés rendjét,

e atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e A baleset- és tlizvédelmi, biztonsagi szabalyok ismertetése utdn — visszakérdezéssel
— meg kell gy6zddni arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

o A foglalkozasok eloirds szerinti megtartasanak tényét, idopontjat és témajat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

Féigazgatoi feladatok:

¢ A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tart6 tanarok baleset-megel6zési feladatainak rogzitése a munkakori leirasokban.

e Munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat készitése.

o Az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeinek munkavédelmi
ellendrzése rendszeresen megtartott szemlék keretében.

e A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjanak, a szemlék rendjének
rogzitése a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzatban az ellendrzésbe bevont
dolgozdok megnevezésével.

e Evente a tiizriad tervben meghatarozott modon gyakorlat megtartasa a sziikséges
felvilagositas megadasaval. Bombariado esetén is hasonloan kell eljarni.

e Ha a munkavallalok ¢Ini akarnak jogukkal, koteles biztositani a munkavédelmi
képviseld megvalasztasahoz sziikséges feltételeket, de egyoldalian nem nevezhet
ki munkavédelmi képviselot.

e A megvalasztott munkavédelmi képviseldvel koteles egyiittmikddni, a
munkavédelmi szabalyzat kiadasdhoz egyetértését kikérni.
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14.3. Az intézmény dolgozodinak, neveldinek feladatai
tanulobalesetek esetén

Altalanosan kotelezé feladatok:
A tanulok feliigyeletét ellatd dolgozonak, neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét estén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
o A sériilt tanuldt elssegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost, mentodt kell
hivnia.
e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd moédon meg kell sziintetnie,
illetve megsziintetésérdl gondoskodnia kell.
e Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a féigazgatonak
vagy helyettesének.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost, ment6t kell hivnia, és a beavatkozédssal meg kell varnia a
szakszerl segitséget.

Foigazgatoi feladatok:
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést

e a fOigazgatonak ki kell vizsgéalnia

e asulyos balesetet azonnal jelentenie kell a fenntartonak

e tisztaznia kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset

e meg kell hatdroznia és végre kell hajtania — a hasonlo balesetek megel6zése
érdekében — a sziikséges intézkedéseket.

e Feladatok a nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbalesetek
soran:

o Fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

e A baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani (KIR), vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, papiralapu jegyzOkonyvet kell felvenni.

o A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat —az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

e Az elektronikus uton kit6ltott jegyzokdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanulé esetén
a sziilének.

e A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitdé nevelési-oktatasi intézményben meg kell
Orizni.
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15.Rendkiviili események esetén sziikseges
teendok

15.1. A rendkiviili esemény minositésének szabalyai

Minden olyan eldre nem lathat6é esemény, amely a neveld-oktato munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény ¢épiiletét, felszerelését veszélyezteti rendkiviili eseménynek
mindsiil. Ilyenek lehetnek:

e természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

o tliz

e robbantassal, terrorcselekménnyel torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetonek.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés személyek:

o fOigazgato, foigazgatd-helyettesek, intézményegység-vezetd

e munka- és balesetvédelmi felelds
(Az egyéni sajatossdgoknak megfelelden kell meghatérozni.)

15.2. A rendkiviili esemény észlelése

Rendkiviili esemény észlelése esetén a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsdra az épliletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel,
kolompolassal vagy mas vészjelz6 miikodtetésével értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épililet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épliletet a benntartozkod6 tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan haladéktalanul el kell
hagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt tertileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek.
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A veszélyeztetett épiilet kiiiritése

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

15.4.

Az ¢épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertdrban stb.) tartozkodo
gyerekekrdl is gondoskodnia kell!

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

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, miutan meggy6z0dott arrdl, hogy nem maradt tanuld az
épiiletben.

A kitliritésben résztvevd nevelok az épiilettdl biztonsdgos tavolsdgban
felsorakoztatott tanulok 1étszamat ellenérzik, meggy6zddnek arrol, hogy
csoportjukbol mindenki elhagyta az épiiletet. Az iskolavezetésnek vagy a
katasztr6favédelmi szakembernek jelentik a létszamot.

Az épiilet kiiiritésével parhuzamosan végzendo

feladatok

A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

15.5.

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek /gaz, elektromos dram/ elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelhdritdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) értesitésérdl és fogadasarol.

Rendkiviili esemény esetén azonnal értesitendo

a fenntarto,

tliz esetén a tlizoltosag,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorség,

személyi sériilés esetén a mentok,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szervek, ha ezt az iskola foigazgatoja sziikségesnek tartja.

Az értesitésért a féigazgato felel.
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15.6. Tuz esetén sziikséges teendok

A részletes intézményi szabalyozast a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.

15.7. Bombariado esetén sziikséges teendok

e Bomba elhelyezésérol értesiilo, vagy bombat észleld személy koteles ezt azonnal
jelenteni a féigazgatonak vagy helyettesének.

o Az észleld koteles a kornyezetét riasztani mindaddig, mig a létesitmény kozponti
riasztasa meg nem tortént.

e A bombariadot a hangosbemondon keresztiil is el kell rendelni, illetve technikai
akadaly esetén szaggatott csongetéssel, kolompolassal vagy mas mddon riasztani
kell az épiiletben/veszélyeztetett helyen tartdzkodokat.

o Meg kell kezdeni az intézmény azonnali kiiiritését az orat tartd neveldk vezetésével,
az érvényben 1év0 levonulasi titvonalon keresztiil.

o Krtesiteni kell a rendorséget és a tiizoltosagot az alabbi adatok kozlésével:

- az intézmény neve €s pontos cime,

- a bombaérzékelés forrasa,

- emberélet mennyire van kdzvetlen veszélyben,

- abejelentd neve, lakcime, telefonszama, a bejelentés ideje.

15.8. Kiiiritési terv

A tliz- és bombariado tervben megjeldlt itvonalakon az iskola udvardra és a Torténelmi
emlékpark teriiletére vonulnak ki a tanuldk és a dolgozok.
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16.Reklamtevékenység

Az iskolédban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha
e az egészséges ¢letmaddra és a kornyezet védelmére neveléssel fiigg Ossze,
e tarsadalmi, kozéleti és kulturalis tevékenységrol vagy eseményrol tajékoztat,
e oktatasi tevékenységgel vagy annak szervezésével kapcsolatos.

Az iskoléban iigynoki tevékenység nem folytathato.

17.Dohanyzas

A nem dohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLIIL torvény 2. és 4. §-a, valamint a
39/2013. (II. 14.) Kormanyrendelet a dohanytermékek eldallitasarol, forgalomba
hozatalar6l és ellendrzésérél, a kombinalt figyelmeztetésekrdl, valamint az
egészségvédelmi birsag alkalmazasanak részletes szabalyairol 11. §-a alapjan az intézmény
egész terliletén €s bejaratanak 5 méteres korzetén beliil tilos dohdnyozni.

Az iskola teriiletén az elektromos cigaretta haszndlata is tilos.

Dohényzohely a felndttek/dolgozok szdmara sem jelolhetd ki.

A torvény végrehajtasaval kapcsolatban a rendelkezésre jogosult személy a féigazgato.

91



Szervezeti és MiIRodési Szabdlyzat TMGK

18.A tankonyvkezelés szabalyai

18.1. A tankonyvellatas helyi rendje

A tankdnyvellatas helyi rendje a 2. szamu mellékletében részletezve megtalalhato.
A tankonyvellatas szervezésével kapcsolatban az iskola féigazgatdjanak hivatalos teenddi,
feladatai idérendben (&prilis-szeptember):

e a szakmai munkakozosség véleményének kikérése,

e a sziilok tajékoztatasa a tankonyvrendelésrol,

¢ a fenntartoi egyetértd nyilatkozat beszerzése,

e szabalyozas az iskolai Hazirendben,

e az iskolai konyvtarbol kikdlcsondzhetd tankonyvek, ajanlott ¢€s kotelezo

olvasmanyok jegyzékének kozzététele,

¢ atankonyvfeleldsok kijeldlése,

e pedagogus kézikonyvek rendelése,

e poétrendelések leadasa.

18.2. A tankonyvkolcsonzéssel kapcsolatos kartéritési
felelosség

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartoés tankdnyvet kdlcsonodz, a
tanulo, illetve a kiskora tanul¢ sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

A kartérités Osszegét a konyv rendeltetésszerli elhasznalddasi fokét alapul véve kell
meghatarozni.

A kartéritési 0sszeget csokkenteni, mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a kartéritéstol
akkor, ha a tanulé anyagi és szocialis helyzete indokolja. A kartéritési Osszegre a
konyvtaros tesz javaslatot, amit a féigazgatd hagy jova. Az foigazgatd dont a kartéritési
Osszegek csokkentése, mérséklése targyaban is.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo
értékcsokkenést.

A kis példanyszaml nemzetiségi, szakmai, specidlis tankonyvek forgalmazéasa keretében
az iskolak részére eljuttatott tankonyveket az iskolai konyvtarban kell elhelyezni, €s
konyvtari kdlesonzés Gtjan kell a tanulokhoz eljuttatni.

A kolesonzott tankdnyvet a tanév végén vissza kell vinni a konyvtarba.
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19.Az iskolai konyvtar miukodésének rendje

Az iskolai konyvtar az iskola miitkodéséhez, Pedagogiai Programjanak megvaldsitasdhoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését €s mindezek
hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység. Nem nyilvanos
konyvtar.

A konyvtaros a konyvtar mitkodtetésével segiti a tanuldkat, neveldtarsait és az iskola egyéb
dolgozoit a permanens miivelédésben, segiti tovabba a konyvtari tanitasi ordk és egyéb
foglalkozasok elokészitését, lebonyolitasat.

Lehetdséget biztosit a konyvtari munkaba vald betekintésre, bekapcsolodéasra. A konyvtar
nyitvatartasi rendje igazodik a tanév tanitisi rendjéhez, amit évente az igazgatod ¢€s a
konyvtaros egylittesen hataroz meg.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatait, miikddési rendjét, allomanyalakitasi
rendjét a Konyvtari Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatarozza meg, melyet a 3. szamu
melléklet tartalmaz.

20. A téritési dij- és tandijfizetési
kotelezettség

Az ingyenesen igénybe vehetd szolgéltatdsokat a nemzeti koznevelési torvény éEs
végrehajtdsi utasitdsa hatarozza meg. A téritési dij ¢és tandijfizetési feltételeket,
kotelezettségeket a Hazirend tartalmazza.
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21.A tanuloval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 58-59. §-a és a 20/2012. EMMI rendelet alapjan sulyos
kotelességszegés miatt a tanuloval szemben fegyelmi eljarast kell kezdeményezni. A
fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg a sérelem orvosldsa érdekében. Ha az
egyeztetd eljards lefolytatasaval az érintettek nem értenek egyet, illetve nem jar
eredménnyel, a fegyelmi eljarast le kell bonyolitani.

Az egyeztetd eljaras €s a fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.

21.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

o Az egyeztetd eljaras kezdeményezése a féigazgato kotelezettsége.

e A fbigazgaté a fegyelmi eljaras meginditdsait megel6zéen irasban tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru esetén a sziilot) az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségérdl. Az érintettek a kézhezvételtdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irdsban jelenthetik be, ha kérik az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

e Az intézmény foigazgatdja — a felekkel egyeztetve — kitlizi az egyeztetd eljaras
idépontjat, meghatarozza helyszinét és a vezetésével megbizott pedagogus személyét.
Ezekrdl elektronikus ton és papiralapi formaban is értesiti az €rintetteket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz biztositja a technikai feltételeket, zavartalan
targyalasi feltételeket biztosito helyiséget jelol ki.

e A vezetésre olyan pedagogust jelol ki, majd biz meg irasban, akinek a személyével a
sértett &s a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildje is egyetért.

o A feladat ellatasat a megbizott pedagdgus csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

o Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni az alldspontok
tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése érdekében.

e Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasat mindkét fél elfogadja, a féigazgatd a fegyelmi
eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti.

o Az egyeztetés vezetdjének és a foigazgatonak torekednie kell arra, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha ahhoz egyik
fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasardl késziilo irasos megallapodast az érdekelt felek és az egyeztetést
vezetd pedagdgus is alairja.
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o A felek akarata szerint, az egyeztetd eljards megallapitdsait és a megéllapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba a
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

e Amennyiben az érintettek nem kérik, illetve, ha a bejelentés megérkezésétdl szamitott
tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le
kell folytatni.

e A harmadik kdotelességszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola az egyeztetd
eljarast nem alkalmazza. Ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6t nem kell értesiteni,
a fegyelmi eljarast a részletes szabalyok szerint le kell folytatni.

21.2. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil, vagy legkésobb a kdtelességszegésrodl szol6 informécid megszerzését kovetd 30.
napon torténik meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
utjan tajékoztatni kell az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeld6zden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az ¢észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulod, sziilgje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig
tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol a targyalast kovetd harom
munkanapon beliil irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet el kell juttatni az intézmény
foigazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak €s sziilgjének.

e A jegyzokonyvet a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, €és az iratokat
egyetlen irattari szammal az iskola irattaraban kell elhelyezni, alszamokkal ellatva.

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.
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22.A iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

Az iskola ¢€s kollégiuma papiralapu és elektronikus, valamint elektronikus uton eléallitott
nyomtatvanyokat hasznal. Ezek kotelezd tartalmi elemeit a 20/2012. EMMI rendelet
hatarozza meg.

A rendeletben meghatarozott dokumentumok egy része sorszamozott nyomtatvany,
amelyeket az igazgatd altal megbizott felelds személy (iskolatitkar) kezel az iskola
Iratkezelési szabalyzataban leirtak szerint, és vezeti a nyilvantartast.

Az iskolai nyomtatvanyok a tanulmanyi rendszer alkalmazéasaval, a személyiségi,
adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaval elektronikus uton
késziilnek el. Az allami vizsga teljesitésérdl szolo bizonyitvany kiéllitdsanak alapjaul
szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani nyomtatott formaban és meg
kell 6rizni. A kdznevelési intézmények rendeltetésszerii mitkddésiik soran a koznevelésért
felelés miniszter altal jovahagyott, az 4llam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi
rendszert kotelesek hasznalni.

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus aldirasaval ellatott digitalis
biztonsagi okmany formajaban keriil kiéllitasra. A digitalis biztonsagi forméban kiallitott
bizonyitvany kézokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben —
miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell meg0rizni azzal, hogy a hosszu tava
megOrzésérdl is gondoskodni kell.

A tanulményi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitdlis bizonyitvanyrol
kizardlag az arra jogosult tanuld vagy a tanuld sziiléjének — a tanulményi rendszeren
keresztiil is eldterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapu masolatot (a tovabbiakban:
diszpéldany) kell kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal
generalt és nyilvantartott egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapt hiteles masolat a
digitalis bizonyitvany hiteles masolata. A papir alapu hiteles masolatot eredeti alairasaval
hitelesitenie kell a kiallitonak €s az intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az
intézmény hivatalos korbélyegzdjével el kell latni. A diszpéldany elsé példanya ingyenes,
a masodik példanyért kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

22.1. Papiralapt nyomtatvanyok

A papiralapti nyomtatvanyok megrendelése az iskolatitkar feladata. Felelds a foigazgato,
illetve a megbizott féigazgatd-helyettes. A rendeléshez meg kell kérni a fenntartd
engedélyét.

A papiralaptl nyomtatvanyok hitelesitése az alairasi €s pecséthasznalati szabalyok szerint
torténik.
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22.2. Elektronikus és elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok

A koznevelés informacios rendszere (KIR), a Klebelsberg Kozpont altal kifejlesztett, a
koznevelési intézmények oktatasszervezoi feladatait tdmogatd informatikai rendszer
(KRETA)

A koznevelés informacids rendszerét (KIR) az Oktatasi Hivatal miikddteti. Intézményiink
a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden folyamatosan feltolti,
sziikség esetén modositja az adatokat a KIR elektronikusan eldallitott nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendszerében.

A Klebelsberg Kozpont altal milkddtetett informacios rendszer (KRETA) folyamatos
feltoltése, modositasa, hasznalata a Klebelsberg Kozpont és a Békéscsabai Tankeriileti
Ko6zpont eldirasai szerint torténik.

Az elektronikus rendszerek hasznélata soran késziilt dokumentumok jelentds részének ki-
nyomtatdsa, papiralapu taroldsa és hitelesitése nem sziikséges, azokat a rendszerben,
tovabba iskolank informatikai haldzatdban egy kiilon erre a célra 1étrehozott mappéaban
vagy kiils6 adathordozéra mentve taroljuk. A hozzaférés jogat a tankeriileti igazgat6 és a
féigazgatd altal meghatarozott személyek (iskolatitkdr, foigazgato-helyettesek) kapjak
meg.

A jogszabalyokban meghatarozott dokumentumokat kinyomtatva, az intézmény
pecsétjével és a foigazgatod aldirdsaval hitelesitett forméban (aldirdsi és pecséthasznalati
jogok szerint) az irattarban elhelyezziik.

A hitelesitve bekért dokumentumokat pedig postai Gton — az adatrogzitést kovetéen —
papiralapon, hitelesitve megkiildjiik, mivel intézménylink nem rendelkezik miik6do
elektronikus alairasi lehetoséggel.

’” o

22.3. Egyéb elektronikusan eldallitott dokumentumok

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetoi, tandrai €s az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus tton tarolja a
tanulok jogszabalyban rdgzitett adatait, osztilyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagit, a
hidnyzokat, a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket stb. A naplorészt digitalisan, a
torzslapokat pedig kinyomtatva, papiralapon, hitelesitett formaban taroljuk. Az adatok
pontossagaért, valodisdgaért az osztalyfonokok, az iskolatitkar és a feladattal megbizott
foigazgato-helyettes, valamint az dsszeolvasast végzok felelnek.

Félévkor a digitalis napld mitkodésétdl fiiggden a tanuldk nyomtatott és az ellendrzébe
rogzitett vagy az ellendrzébe kézzel beirt értesitést kapnak, tanév végén az elektronikus
naplo alapjan az osztalyfonokok altal kézzel kitdltott, hitelesitett bizonyitvanyt.
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22.4. Irat- és iigykezelési szabalyzat, kiadmanyozas

Az iratkezelés szervezeti rendjét, a feladat- és hataskoroket, az iratkezelés feliigyeleti
rendjét az Iratkezelési szabalyzat (Melléklet) és az SZMSZ-ben rogzitett munkakdri
leirasok tartalmazzak részletesen.
A fGigazgatd a jogszabalyban meghatdrozott kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja a
foigazgato-helyettesekre, akik  szakteriiletiknek megfeleléen elkészithetik a
kiadmanyozéasra szant iratokat. Tartalmukrél a foigazgatot kotelesek tajékoztatni. A
kiadmany alair6jaként minden esetben a féigazgatd neve és beosztasa szerepelhet, de a
foigazgato tavolléte, elfoglaltsaga esetén — a bizonyitvanyok kivételével — a kiadmanyozott
iratot a féigazgatd-helyettesek is aldirhatjak. Ebben az esetben két megoldas lehetséges:
e a féigazgatd kifejezés utan h. betii jeloli, hogy helyettesként szignaltak az iratot,
e vagy az aldirdsnal a fOigazgatd neve utdn az ,foigazgaté megbizasabol”
megjelolés szerepel, alatta a foigazgato-helyettes nevét €s beosztasat is feltlintetik.
A fOigazgato-helyettes alairasa ekkor a sajat neve fol¢ keriil.
A kiadményozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatési intézmény nevét, székhelyét,
az iktatdészdmot, az ligyintéz0 megnevezését, az ligyintézés helyét és idejét, az irat

rrrrr
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23.Az intézmény dokumentumainak
nyilvanossaga

Az intézmény Pedagdgiai Programja, SZMSZ-e ¢s Hazirendje nyilvanos. Megtekinthetok
a fenntartonal, az intézmény irattardban, konyvtaraban, az SZMK, az Iskolaszék elnokénél
és a DOK munkajat segitd pedagogusnal, valamint az intézmény honlapjan.

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa
Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval
¢s a nemzeti koznevelési torvény altal meghatdrozott kzosségek egyetértésével, valamint
a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.
A modositast kezdeményezheti:

- a fenntarto,

- anevel6testiilet,

- az iskola féigazgatdja,

- a féigazgatohelyettesek,

- az Intézményi tanacs,

- az Iskolaszék,

- az SZMK, ¢és

- a Didkonkormanyzat vezetdsége.
Mellékletek

e Munkakéri leirds mintak

e Az iskolai tankonyvellatas rendje

e Az iskolai konyvtar miikodése, gyiijtokori szabalyzata

o [Iratkezelési szabalyzat

e Panaszkezelési szabalyzat

o Kozzétételi lista
Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitdsok
elbirasait az iskola foigazgatdja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is
modosithatja.
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Mellékletek

1. szamu melléklet - Munkakori leirasok

Munkakori leiras (foigazgato-helyettes)

IKt. sz.: oo
NEv: e
Munkaltatdja: Békéscsabai Tankeriileti Kézpont BH2001
Munkahelye: Oroshazi Tancsics Mihdly Gimnazium és Kollégium

Tartozkodasi helye: Oroshazi Tancsics Mihaly Gimnazium és Kollégium
Sziikség esetén ttanitast végez a Békéscsabai Tankertileti Kozpont iskolaiba.
Alkalmazas minésége: foigazgato-helyettes
Iskolai végzettsége: ................................
Munkaideje: Heti 40 6ra, neveléssel-oktatassal lekotott oraszama heti 4 6ra
Id6beosztasa a munkakdri feladataihoz kapesolodik.

Kozvetlen felettese: foigazgato

Jogviszony: hatdrozatlan idejii koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A kotott munkaid6 helyét a tankertileti kozpont vezetdje hatarozza meg.

A szabad felhaszndldsu munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni,
de indokolt esetben a munkaltatd mérlegelési jogkorében eljarva eldirhatja a szabad
felhasznalast munkaidd tekintetében az intézményben térténd munkavégzést.

Dolgozo bérezését meghatarozo jogszabaly:

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérdl és a
kbéznevelési intézmények névhasznalatarol
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- Pedagogusok 1j életpalyéjarol sz616 2023. évi LII. torvény
- Munka Torvénykonyve
- Polgari Térvénykonyv
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program
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Feladata és hataskore
1. Altalanos feladatai
e Az igazgatot akadalyoztatasa esetén felelosséggel és teljes jogkorrel helyettesiti.

e Felkérésre képviseli az intézményt.
2. Feladatai
2.1. Helyi szabalyozok elkészitése és mdodositasa

e Egyiittmtkodik a féigazgatoval, a foigazgatd-helyettesekkel, valamint az
intézményegység-vezetovel a szakmai alapdokumentumok, az intézmény helyi
szabalyozoinak elkészitésében.

e Részt vesz a helyi szabalyozok mddositdsdban a jogszabalyi, illetve szervezeti
valtozasoknak megfelelden.

o Egyiittmikodik a féigazgatoval és helyetteseivel, az intézményegység-vezetdvel a
szakmai alapdokumentumban régzitettek megval6sitasaért.

2.2. Az intézmény szervezeti felépitésének megfelel6 teriiletek szakmai munkajanak
iranyitasa, ellendrzése és értékelése

e Nevelbtestiilet

e Munkakozosségek

o Intézményfejlesztés, mindsités

2.3. A pedagégiai munka iranyitasa és ellenérzése az igazgatohelyettesekkel,
intézményegység-vezetovel egyiitt

e Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében.

e Koordinalja az iskolai pedagogiai programban €s az éves munkatervben megfogalmazott
célok és feladatok megvaldsitasat.

e Ellendrzi a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban foglalt munkakdri feladatok
elvégzeését, sziikség esetén dontés-javaslatot tesz az igazgatonak.

e Osszehangolja a tantargyfelosztast és az orarendkészitést, késziti az 6rarendet.

e Szervezi, iranyitja az éves munkatervnek megfeleld értekezleteket, tinnepélyeket, ellatja
az intézményi szervezést igényld feladatokat.

e Szervezi, koordindlja a helyettesitések beosztasat.

e Oralatogatasok forméjaban tajékozodik a szakmai és kozismereti tantargyi
munkakdzdsségek oktato-neveld munkajardl, a Pedagogiai Program €s a munkak6zosségi
munkaterv idéaranyos betartasarol.

e Részt vesz a pedagdgusok teljesitményének értékelésében, kozremitkodik a mindsitési
eljarasban, irdnyitja az iskolai mindségfejlesztést.

e Koordinalja és irdnyitja a kiils6 és belsé méréseket.

o Osszefogja és ellendrzi a munkakdzdsségek munkajat.

e Koordinalja, ellendrzi, feliigyeli iskolai szinten a tehetségprogramot.

e Kapcsolatot tart az Aaltalanos iskoldkkal, koordinalja a munkakozdsségi szinti
kapcsolatokat, kozds programok szervezését.

e Aktiv szerepet vallal az intézmény beiskoldzasi tevékenységében.

o Ellatja az intézményi szervezést igényld feladatokat.
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Feliigyeli, koordindlja az iskolai honlap szerkesztését, miikodését, 6sszefogja és ellendrzi
az intézményi szabalyozok, adatok nyilvanossagra hozatalat.

Koordindlja a rendszergazdai tevékenységet, a bels6-kiilsé e-kommunikacid targyi
feltételrendszerét.

Koordindlja és iranyitja az iskola digitalis archivalasat (minden rendezvényrdl és az
intézményi dokumentumokrol, iskolat érintd hiradasokrol stb.).

Elkésziti és feliigyeli az iskolai ligyeleti rendszert.

2.4. A nevelétestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezésének és ellenérzésének koordinalasa

Elokésziti, szervezi az értekezleteket, feliigyeli a dokumentalasukat.
Koordinalja a dontések végrehajtasat, dokumentalasat.
Elkésziti a sziikséges elemzéseket, jelentéseket.

2.5. Ugyvitel, statisztika

Koordindlja a tanitdsi idOkerettel ¢és a tavollévok helyettesitésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja az elektronikus adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat (KIR-rendszer, KK
altal alkalmazott rendszerek).

Osszefogja az éves statisztikai jelentéssel kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti, és szlikség esetén mddositja az intézmény orarend;jét.

2.6. Kapcsolattartas
Folyamatos kapcsolatot tart

a féigazgatoval,

a helyettesekkel

az intézményegység-vezetdvel,

az Intézményi tanaccsal,

az intézmény autondm szervezeteivel,
kozvetett és kozvetlen partnerekkel

2.7. Az intézményvezetés tagjaként az SZMSZ-ben szabalyozott feladatok ellatasa

Az intézmény alkalmazottjaként koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az
iskola Pedagodgiai Programjaban foglaltak szellemében végezni.

Hivatali titoktartasra kotelezett a tevékenysége soran megismert adatokkal, tényekkel
kapcsolatban. Ezekrol illetéktelen szerveknek vagy személyeknek olyan tdjékoztatdst nem ad,

amely az intézmény, a munkatdarsak vagy a tanulok szamdra hdtranyos vagy jogellenes
kovetkezményekkel jarna.
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E munkak®ri leiras visszavonasig érvényes.

Oroshaza, ...........cccoevvvviin

Arusné Eros Krisztina

foigazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem,
annak 1 példanyat atvettem:
Oroshaza, ....................o.e..
név
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Munkakori leiras

Ikt. sz oo
Munkaltatdja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont BH2001
Munkahelye: Oroshazi Tancsics Mihaly Gimnazium ¢€s Kollégium

Tartézkodasi helye: Oroshazi Tancsics Mihaly Gimnazium ¢és Kollégium
Sziikség esetén attanitast végez a Békéscsabai Tankertileti Kozpont
iskolaiba.

Iskolai végzettsége:  ...oooiiiiiii
Munkakori besoroldsa: Gimnaziumi tanar
Kozvetlen felettese: foigazgato
Munkaideje: 40 ora/hét
Jogviszony: hatarozatlan idejii kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
A kotott munkaidd helyét a tankeriileti kozpont vezetdje hatarozza meg.
A szabad felhasznalasi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult meghatarozni,
de indokolt esetben a munkaltatd mérlegelési jogkorében eljarva eldirhatja a szabad
felhasznalasu munkaidd tekintetében az intézményben torténd munkavégzést.
Dolgozo bérezését meghatarozo jogszabaly:
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalydjarol
A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a

koznevelési intézmények névhaszndlatarol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- Pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LIL. térvény

- Munka Torvénykonyve

- Polgari Térvénykonyv

- Alapito6 okirat, SZMSZ, Héazirend, Pedagbgiai program

Feladatai a kovetkezok:

A mindenkori tantargyfelosztasnak megfelelden végzi a szakirdnyl végzettségének
megfeleld tantargyak tanitasat, beleértve a pedagdgus tovabbképzés keretében szerzett
képesitéseit is. A tantargyfelosztis szerint tarthat érettségi felkészité fakultaciot,
korrepetalast.

Munkarendjét az iskolai SZMSZ ide vonatkozé pontjai tartalmazzadk. Munkakdri
kotelességét az iskolai SZMSZ részletezi. Munkajat az éves munkaterv alapjan végzi.

Az lgyleti beosztas szerint ellatja az ligyeletesi feladatokat, a baleset- és tlizvédelmi
szabalyokat betartja.

A vele azonos, illetve rokon targyat tanité pedagdgusokkal egyiitt tagja a ...evevnennnene , ha
osztalyfonok, akkor az osztalyfonoki munkakozosségnek.
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Osztalyfonokként megtartja az osztalyfonoki orakat, ellatja egyéb osztalyfondki feladatait
az iskolai SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. Tevékenységét az elektronikus napléban
is rogziti. Osztalyfonoki potlékat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden kapja.
Osztalyfénoki munkéjara vonatkozo eldirasokat a Hazirend tartalmazza.

Az intézmény dolgozdéjaként koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az
iskola Pedagégiai Programjaban foglaltak szellemében végezni.

Hivatali titoktartisra kotelezett a tevékenysége soran megismert adatokkal, tényekkel
kapcsolatban. Ezekrdl illetéktelen szerveknek vagy személyeknek olyan tdajékoztatdst nem
ad, amely az intézmény, a munkatdrsak vagy a tanulok szamdra hatranyos vagy jogellenes

kovetkezményekkel jarna.

E munkakéri leiras visszavonasig érvényes.

Oroshaza, ......................

Arusné Eros Krisztina
foigazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem.
A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem.

Oroshaza, .....................

név
koznevelési foglalkoztatott
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2. szamu melléklet - Az iskolai tankonyvellatas rendje

e Az Oroshazi Téancsics Mihdly Gimnazium és Kollégiumban a tankonyveknek, az SNI
fejlesztdeszk6zoknek, az Magyar Vakok és Gyengénlatok Orszagos Szovetsége
(MVGYOSZ) székhelye adaptalt tankonyveinek a megrendelése, a didkok, a
pedagogusok ¢és a konyvtar részére, a https://tankonyvrendeles.kello.hu oldalon
torténik a Békéscsabai Tankertileti Kozpont iranyitasaval.

e A szakmai munkakdzOsség-vezetok a hivatalos tankonyvjegyzék alapjan adjak le a
tankonyvfelelosnek a  munkakozosségi  tankonyvrendelési  igényeket. A
tankonyvrendelésbe a hivatalos tankonyvjegyzékben nem szerepld konyveket nem
lehet felvenni. A munkakozdsség-vezetdk altal szakmai szempontbdl jovahagyott
tankonyvrendeléseket a tankonyvfelelés Osszesiti. A tankonyvrendeles.kello.hu
felilleten rogzitett rendeléseket - az 4allami iskoldk, intézmények altal rendelt
hittankonyvek, valamint az MVGYOSZ székhelye adaptalt rendelésben megrendelt
kiadvanyok kivételével - a megadott menetrendnek megfelelden, és az iskolakkal
elézetesen egyeztetett iddpontban a KELLO szallitja.

e A nemzeti kdoznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 46. § (5) bekezdése, valamint
a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatas 10—
16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl szolo 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat
alapjan valamennyi, a nappali rendszerli alap- és kozépfoku iskolai oktatdsban részt
vev0 tanuld ingyenes tankonyvellatasban részesiil. A tankonyvellatéds finanszirozdsanak
¢s az allami tankonyvfejlesztés folyamatanak hossza tavu biztositdsdval kapcsolatos
kormanyzati allasfoglaldsrol szolo 1431/2019. (VIL. 26.) Korm. hatarozatban
foglaltaknak megfelelden az ingyenes tankonyvellatds finanszirozdsa valamennyi
koznevelési intézmény esetében - fenntartotdl fiiggetleniil — kdzvetleniil valosul meg.
Az iskola altal megrendelt tankonyvek vonatkozasdban a KELLO a szamlat az
iskola/fenntartd részére — ,,allami forrasbol finanszirozott, pénziigyi teljesitést nem
igényel” megjeloléssel — kidllitja és megkiildi az iskola/fenntartd részére, annak
ellenértékét az iskolanak nem kell megtéritenie. A tankonyvek kivalasztasanak rendjét
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény hatdrozza meg: - 93/E. § (1)

e Az iskola az iskolai tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi
tantargyhoz kizarolag a tankdnyvjegyzéken szerepld tankonyvek koziil valaszthat. - 96.
§ (6) A tanulok tankdnyvellatasat szolgald kozponti kdltségvetési tdmogatas terhére a
sajatos nevelési igényli tanulok neveléséhez-oktatdsdhoz a szakmai munkakozdsség és
az iskolai sziiléi szervezet egyetértésével a pedagodgiai programban foglaltak
megvalositasat szolgald, a tankdnyvjegyzékben nem szerepld konyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, eszkozok €s digitalis ismerethordozdk is beszerezhetok tankonyv helyett,
ha az iskolaban a nevel6 és oktaté munkdhoz részben vagy egészben nem alkalmaznak
tankonyvet. A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 96. § (6)
bekezdésében meghatarozott esetekben az allami tankonyvtamogatas terhére a sajatos
nevelési igényl tanulok neveléséhezoktatisahoz a tankonyvjegyzéken nem szerepld
fejlesztd eszk6zok is beszerezhetdk tankonyv helyett.
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3. szamu melléklet - Tankonyvtari szabalyzat

1. A szabalyzat iranyadé torvényi keretei:
- A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatar6l 20/2012. EMMI rendelet
Az allami tamogatas hatékony hasznositasa érdekében a tankonyvpiac rendjérdl szolo
torvény elsd helyen emliti a konyvtari beszerzéseket, az ingyenes tankonyvellatasnak a
konyvtari alloménybol kélesonzés utjan torténd biztositasat.
Az ingyenes tankonyvellatds iskolai konyvtarbol torténhet tankonyvkdlcsonzéssel,
hasznalt tankonyvek biztositasaval torténik, valamint felmend rendszerben a tartds
tankonyv rendelkezésre bocsatasaval.
e hasznalt tankonyv:
Az iskola éltal ingyen, legaldbb harom hénapon at hasznalt, majd a tanul6tol
visszavett, vagy a tanul6 altal az iskola részére felajanlott tankonyv
e tartds tankonyv:
Olyan tankonyv, amely nem tartalmaz tankonyvbe torténd bejegyzést igényld
feladatot, nyomdai kivitele alkalmas arra, hogy a tanulok legaldbb négy
tanéven keresztiil hasznaljak.

2. Gyarapitasra vonatkozé elvek, torlés modja
A jogszabalyoknak megfelelden a helyi pedagogiai program €s a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével torténik a tankonyvtari allomany fejlesztése. Torlés okai: a
rendeltetésszerli hasznalatbol eredd elhasznalodas, valamint a helyi tantervnek megfeleld
alkalmazhatdsag.

3. Nyilvantartas formai
A tankonyvtari dokumentumok nyilvantartasa elkiilonitve (leltari szam el6tti betiijelzés),
elektronikus formaban a SZIKLA Integralt Konyvtari Rendszerben rogzitve torténik a
bibliografiai leirdsoknak megfelelden. Egyedi leltari szamot és vonalkodot kapnak a
dokumentumok.

4. A tankonyvtar kezelése, elhelyezési rendje és a tankonyvellatas felelése
A tankonyvtari dokumentumokat mind a szabadpolcon, mind a raktarban elkiilonitve,
tantargyankeént tarolja a konyvtar.
A szakmai munkakozosségek tagjai a tankonyvtarbol kabinetekbe kihelyezve jutnak
hozza, a munkajukhoz sziikséges papiralapa ¢&s elektronikus tankonyvekhez,
segédletekhez.
Az iskolai konyvtaros minden tanévben tdjékoztatja az iskola tankdnyvellatas feleldsét a
tankonyvtarban 1évo és kioszthatd hasznalt tankonyv és tartds tankonyv mennyiségérdl
és fajtairol.
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5. A tankonyvtar feltarasanak modja, mélysége
A SZIKLA Integralt Konyvtari Rendszer katalogizalé modulja segitségével torténik a
tankonyvek bibliografiai leirdsa. A tankdnyv szamat adatbeviteli lirlapon a megjegyzés
mezdében kell feltiintetni.

6. Kolcsonzés szabalyai

o Kolesonzés nyilvantartasa:
A tankonyvek kolcsonzése a SZIKLA rendszer kolesonzési moduljaval, a
didkok adatainak eldzetes feltoltésével torténik. A tadmogatott tankonyvek
atvételét minden tanévben atvételkor papiralapua jegyzéken is a konyvtaros
¢s a diak (sziild) alairassal tételesen igazolja.

o Kolcsonzés ideje:
A torvényi rendelkezésnek megfelelden a 9. évfolyamtol kezdve felfutd
rendszerben a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatott és az allam altal
biztositott ingyenes tankdnyveket a tanév végén (hataridd az adott tanév utolso
tanitdsi nap) a tdmogatott didkoknak a konyvtarba le kell adniuk.
Kifuto6 rendszerben:
A 10-11. évfolyam didkjainak azon tankonyveket, amelyekbdl mar a helyi
tanterv szerint nem tanulnak, szintén le kell adniuk a kdnyvtarba.
Amennyiben érettségizni kivannak olyan tantargybol, melynek tankdnyve
nincs a birtokukba, a tankdnyvtar helyben hasznalatot biztositja nekik.
12. évfolyam didkjai a szdébeli érettségi napja a konyvtari tankonyvek
leaddsanak hatarideje.

7. Kartérités szabalyai
A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdOrizni €és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy
évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
e azelso év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

e a negyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziilje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz0 kart az iskolanak megtériteni.
Moadjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités
Az elhasznaldédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata.
Vitas esetben a féigazgatd szava donto.
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10.

Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat
kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankonyv ardnak 75 %-at

e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

e aharmadik év végén a tankOnyv aranak 25 %-at
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaladsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelezd olvasmanyok, feladatgylijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

Katalogus szerkesztési szabalyzat

Ahhoz, hogy a konyvtari allomény a kdnyvhasznalok szamara hozzaférhetové valjék,
olyan nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a
konyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott.

Nyilvantartas

2003 janudrjatol a konyvtari dokumentumokat elektronikus modon rogzitjiik.

A SZIKLA 21 Integralt Konyvtari Rendszerbe feltoltott adatbazist sajat, iskolai szerverre
mentjiik.

Készitdje és fejlesztdje a NetLib Kft.

A program 2 kdnyvtari gépen fut. Az anyagi lehetdségeknek megfeleléen a halozati
frissitéseket az iskolai rendszergazda végzi.

Adatbézis tdmogatas: anyagi lehetdségeknek megfeleléen frissitett MNB, KELLO,
SZIKLA.

Dokumentum leiras
Az 4llomany feltarasa a program ajanlasai nyoman a dokumentum leiras szabalyai szerint
torténik. A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyéasa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.
A 2003 ota beérkezett konyvtari dokumentumok (kényv, tankoényv, video, CD, CD-
ROM, DVD) az adatbazisba rogzitve lettek, retrospektiv feltoltés autopsia alapjan a
raktari alloménynal folyamatos.
e Tartalmi feltarés
MNB, KELLO, SZIKLA adatbézisok tamogatasaval:
- ETO szakjelzetekkel €s targyszoval,
- helytorténeti, iskolatorténeti dokumentumok esetében sajat targyszo
kiegészitéssel.
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e Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A
raktari jelzetet ravezetjik a dokumentumra. A raktari jelzetek konyvek
esettben a Raktarozasi tablazat az iranyado. CD, DVD, CDR
dokumentumoknal a betlijelzettel kiegészitett leltari jelzi a raktari helyet is.

e Az iskolai konyvtar katalogusai:
- raktari katalogus
- leir6 katalogus
- ETO
- targyszo

11. Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

Az Oroshazi Tancsics Mihadly Gimnazium és Kollégium konyvtari allomanyanak
gyljtését, allomanyalakitasat az alabbiak szerint kell végezni:
Az iskolai konyvtar feladataival 0sszefliggd gylijtési tevékenység
Az oktatasi intézmény a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdban, az iskola pedagogiai
programjaban meghatarozottak szerint, és a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen az
iskolai konyvtar az alabbi szempontok szerint gylijti allomanyat:

o Gylijtés kore

o Gylyjtés mélysége, nyelvi hatarai

¢ Gyljtés dokumentumtipusai

o A gylijtés példanyszama

o A gylijtés kore
A konyvtar alloméanyédba tartoz6 dokumentumokat fogytijtokori és mellékgyiijtokori
szempont szerint kell gy{jteni.
Az iskola alapvetd feladatainak (nevelési, oktatdsi) megvalositasahoz kapcsolodd
dokumentumok az intézmény fOgyljtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai
funkcidkhoz kapcsolodd dokumentumok pedig a mellékgytijtokorbe.

A konyvtar fogylijtokorébe tartoznak az aldbbi konyvek, dokumentumok, kézikonyvek:
Kézikonyvtari allomany:
- lexikonok: éltalanos, szaklexikon, enciklopédia,
- szbtarak:
e cgynyelvil - az iskoldban tanitott nyelvek- értelmezd szétérai, szinonima
szOtarai erds valogatassal
e a tanitott nyelvek kétnyelvii kis-, kozép- és nagyméretli szotdrai. Mas
nyelvek kis-, vagy kozép terjedelemben valogatassal
e magyar nyelvii  értelmez0, szinonima, helyesirdsi  szotarak,
fogalomgytljtemények, hatarozok, kézikonyvek, 6sszefoglalok
- atlaszok,
- albumok erds véalogatassal,
- kronoldgiak.
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Fogylijtokorbe tartozik még:
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei,
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,
¢letrajzok, torténelmi regények,
a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii és
kozépszintli elméleti €s torténeti 0sszefoglaloi,
a tananyaghoz kapcsolodoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alap,
¢és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretkdzld miivek,
az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
az adott kornyezetre (Oroshdza ¢és kistérségi vonzaskorzetére) vonatkozd
helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,
az intézmény torténetével, életével, névadojaval, ifjisagi szervezeteivel kapcsolatos
anyagok,
a helyi tantervekhez kapcsolodo ,,kotelezd” €s ajanlott olvasményok,
a nevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek,
a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,
pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1¢élektana,
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,
folydiratok, napilapok, szaklapok,
alloméanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk,
oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,
csaladdjogi, gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytlijteménye,
taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok illetve
azok gytijteménye.
A mellékgytijtékorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az eldzdekben
felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei.

12. Gyiijtés mélysége, nyelvi hatarai
Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban
o teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a
kovetkezOket:
lirai, prézai és dramai antologidk
klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
alap-, kdzép- és felsdszintli enciklopédidk
a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivel0déstorténet elméleti
€s modszertani 0sszefoglaloi
a tananyagokhoz kapcsoloddé - a tudomdnyokat részben vagy teljesen
bemutatd- alap- és kozépszinti segédkonyvek, torténeti Osszefoglaldk,
ismeretk6z16 miivek
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szaktantargyakhoz kapcsolodo alap- és kozépszintli elméleti ismeretk6zl
irodalom és torténeti 6sszefoglalok
az intézményben hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a helyi tantervhez kapcsoldédo kotelezd és ajanlott olvasmanyok
a nevelés, oktatds elméletével foglalkozd legfontosabb kézikonyvek,
segédletek
az intézmény torténetével, életével, névadodjaval, ifjusagi szervezeteivel
kapcsolatos anyagok
felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
oktatassal 6sszefiiggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
csaladjogi, gyermek ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos szakirodalom és
jogszabalyok, illetve azok gytiijteménye.
e valogatva gylijti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait:

nemzetek irodalma (klasszikus, és modern irodalom),
tematikus antologiak,
gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,
nemzetiségi gyermek ¢és ifjusagi irodalom, regények, versek,
szaktantargyakhoz kapcsolodo felsdszintli elméleti ismeretk6z16 irodalom és
torténeti
Osszefoglalok,
tantargyi bibliografiak,
folydiratok, napilapok, szaklapok,
allomanygyarapitasahoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,
a specialis nyelvi képzésben — angol, német - hasznalatos irodalmat.

Az iskola konyvtara a lehetéségeknek megfelelden folyamatosan szerzi be a teljes

mélységli, szintli dokumentumokat, anyagokat.

13. Gyiijtés dokumentumtipusai
A konyvtar gylijtdkore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges
alabb felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informacidhordozokat:
e konyvek és konyvjellegli kiadvanyok
e periodikak:
- ismeretterjeszto és szakfolyodiratok
- pedagoégiai folyoiratok, mddszertani
- taniigyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok
e cgyéb dokumentumok
- 1iskolardl szolo cikkek gytijtése,
- iskola és az ifjiisagi szervezetek életének dokumentumai,
- eldadasok, szaktanacsaddk anyagai, 6sszegzéseli,
- pedagodgiai elemzések, értékelések, jelentések,

- nyomtatvanyok, prospektusok, kartografiai segédletek,
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¢ audiovizualis ismerethordozok

- képes dokumentumok: oktatofilmek, egyéb filmek,

- fotokopidk, stb.

- hangz6 dokumentumok: magnoszalagok, hanglemezek, kazettak, stb.

- szamitastechnikai ismerethordozok: pl. CD-k, CD-ROM-ok, lemezek,
szoftverek, elektronikus konyvek és tankonyvek, elektronikus oktatasi
segédletek,

e tankdnyvek, tartostankonyvek.

14. A gyarapitas mértéke
A beszerzés altalaban egy példanyszamos, az alapvizsga, valamint az érettségi vizsga
kovetelményi rendszerének megfelelten.
Egy tanulocsoportnyi a hazi olvasmanyokbol és a munkaltatd eszkozként hasznalatos
dokumentumokbdl.
A mellék-gylijtékorbe tartozd dokumentumok példanyszamat eseti jelleggel az
alloméanygyarapitas idépontjaban szabom meg, figyelembe véve a felhasznalok szamat, a
beszerzés indokoltsagat.

15. A konyvtarhasznalat szabalyai

¢ A konyvtar hasznaldoinak kore:
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az
iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ/ technikai dolgozoéi és a muzedlis
dokumentumok esetében helyben kiilsé konyvtarlatogatok is hasznalhatjak.
A tanulok és a pedagogusok alanyi jogon a konyvtarhasznalok korébe tartoznak.

e A beiratkozas, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja
Beiratkozasi dij nincs.
Beiratkozas alapfeltétele: tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony.
A kolcsonzok nyilvantartasa a SZIKLA 21 Integralt Konyvtari Rendszerben
torténik. Az osztalyndvelést és a végzds tanulok torlését még az 0j osztalyok
rogzitése eldtt el kell végezni. A beiratkozokat tdjékoztatni kell a
konyvtarhasznalati szabéalyzatrol.
A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok
figyelembevételével koteles gondoskodni. Az adatokban tortént valtozas
bejelentése a konyvtarhasznalo kotelessége.
A kilépd dolgozokat és didkokat az iskolatitkar kiildi a konyvtarba tartozasaik
rendezésére.
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e Szolgaltatasok igénybevételének feltételei
Téritésmentesen:
- szkennelés,
- szamitogép hasznalata,
- kolcsOnzés,
- eldjegyzés,
- egyéni és csoportos helybenhasznalat.
A konyvtarban tartand6 orakra és csoportos foglalkozasokra eldzetes megbeszélés
¢s idOpont egyeztetés szerint kerlil sor. A konyvtar hasznélatanak tényét irasban
rogziteni kell az erre kialakitott nyilvantartasban.
e A konyvtarhasznalat szabalyai:
o Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- akézikonyvtari dlloméanyrész,
- akiilongytijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok,
- elektronikus dokumentumok, folyoiratok,
- helytorténeti, iskolatorténeti allomanyrész,
- muzealis dokumentumok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat (a muzedlis gyljteményrész
kivételével) a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a konyvtar
zarasa ¢és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.
Szamitogép hasznalata:
A nyilvéntartas kitoltése utan iilhet le a géphez, géphasznalat ideje maximum
45 perc. Az elsd konyvtarhasznalati 6rdn ismertetni kell a konyvtari
szamitogépekkel kapcsolatos balesetvédelmi eldirasokat.
o Kolcsonzés
A tankonyvek, tartdos tankonyvek kolcsonzési szabalyait a Tankonyvtari
szabalyzat rogziti.
Egyéb konyvek esetében egy tanuldé maximum 6 kotetet kolcsonozhet.
Kolcsonzés idotartama maximum 4 hét, hosszabbitast az olvasd kérhet. A
kolcsonzési 1d6 lejartakor — legkésdbb a tanév végén - az olvasot fel kell
szo6litani a kdlcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasara.
Munkakozosségenként un. kabinetekben kihelyezett allomanybol vald
kolesonzéséért az adott munkakodzosség vezetdje felel.
A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtiros tudtaval szabad kivinni.
Barmilyen foglalkozas tartasa a konyvtaros tudtaval torténhet.
A rongalas, a dokumentum elvesztése a kartérités (potlas) feleldsségét vonja
maga utan. A tankonyvek kartéritését a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
16. A nyitva tartas, kolcsonzés modja és ideje
Tanéven beliil: szeptember 1-tdl junius 30-ig.
Az iskolai konyvtar miikddése szorosan igazodik a tanév tanitdsi napjaihoz, az iskolai
szlinid6ben zarva tart.
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4. szamu melléklet - Panaszkezelési szabalyzat

1. Altalanos rész
1.1. Bevezetés
Az intézmény munkatarsai, tanul6i, valamint partnerei panaszainak egységes szabalyok
szerint torténd, atlathatd, hatékony kezelése ¢és kivizsgalasa érdekében az Oroshazi
Tancsics Mihaly Gimnazium és Kollégium elkészitette a panaszkezelés modjardl szo6lo
szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja olyan eljarasrend kialakitdsa, mely mindenki szamara
elfogadhatd, ismert és gyakorlatban alkalmazhat6. A {6 cél, hogy a panaszkezelés
folyamatéan keresztiil mindenki szamara megnyugtaté megoldéasok sziilessenek.

1.3. Alapelvek

e Az intézmény vallja, ahol a probléma keletkezett ott lehet a leghatékonyabban azt
megoldani.

e Panaszt csak azutan lehet benyljtani miutan a fogadodrakon (rendkiviili is), sziil6i
értekezleteken (rendkiviili is), nevelOtestiileti értekezleteken (rendkiviili is)
sikertelen a panasz(ok) megoldasa.

e A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz
okat, és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

e Minden panasztételt csak irasban (elektronikusan is) lehet a féigazgatonak cimezve
megtenni.

e A beadvany iktatasra keriil.

o A beérkezett észrevételek elemzésre keriilnek.

e A panasztev6t 15 munkanapon beliil valasz illeti meg.

e A hivatali Gt (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezo.

e Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés és visszacsatolds
lehet6ségének hidnya miatt.

2. A panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit
panasztételi jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles
illetve jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az iskola gondnoka, a
szaktanar, az osztalyfonok, a tanuldi csoportvezetd, a munkakdzdsségvezetd, a
kollégiumi intézményegység vezetd, a fdigazgatd-helyettes és a féigazgatd koteles
megvizsgalni.

e Az iskola koznevelési foglalkoztatottjainak panaszait a foigazgatd koteles
kivizsgalni.
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e A panasz jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni,
vagy az intézmény foigazgatdjdoanal intézkedést kezdeményezni.

e A fbigazgatonak joga van a probléma feltdrasaban/megoldasdban medidtor
segitségét kérni. A mediatori tevékenységet az iskolapszichologus végzi.

e A Panaszkezelési Szabalyzatrol az iskoldba 1épéskor a hazirenddel egylitt minden
tanulot, sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

e Az ¢értesitési kotelezettség a szabalyzat minden moédositasa alkalmaval az iskola
részErdl szintén kotelezd érvényil.

o A folyamat gazddja a fOigazgatd-helyettes, a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegezi a tapasztalatokat.

Ha sziikséges, javaslatot tesz az eljarasok korrekciojara.
Evente (tanévhez kototten) elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

3. A panaszkezelés 1épcsofokai

o Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy a csoportvezetd tanarhoz/
osztalyfénokhoz fordul.

o Az osztalyfénok/csoportvezetd kezeli a problémat, vagy az illetékes foigazgatd-
helyetteshez/kollégiumi intézményegység-vezetohdz fordul.

o Az illetékes fOigazgato-helyettes/kollégiumi intézményegység-vezetd kezeli a
problémat, vagy az féigazgatohoz fordul.

e A panasztevd kozvetlentil a foigazgatohoz fordul.

e A panasztevo az intézmény fenntart6jahoz fordul.

e A panasztev az ombudsmanhoz fordul.

e A panasz bejelentése minden szinten csak irdsban lehetséges.

4. Panaszkezelés tanulo esetében

e A panaszos problémajaval az érintett pedagéogushoz vagy a csoportvezetéhoz/
osztalyfénokhoz fordul.

e Az ¢érintett pedagdgus vagy a csoportvezetd/osztalyfonok aznap vagy a kovetkezd
tanitasi napon megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor
tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az ¢érintett pedagogus vagy az osztalyfondok egyeztet az
érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

e Abban az esetben, ha a pedagogus és/vagy a csoportvezetd/ osztalyfénok nem tudja
megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal a fOigazgato-
helyettes/kollégiumi intézményegység-vezetd felé.

o A fGigazgatd-helyettes / kollégiumi intézményegység-vezetd 3 munkanapon beliil
egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, akkor az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam

utén az érintettek kdzdsen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.
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e Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje vagy a foigazgatd-
helyettes/ kollégiumi intézményegység-vezetd jelenti a panaszt a féigazgatd felé.

e Amennyiben az iskola a panaszt érdemben nem tudja kezelni, a féigazgatonak
kotelessége a fenntarto felé jelezni.

e A fenntarté az intézmény bevonasaval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a
panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e Ebben az esetben a fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is
rogzitenek.

5. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak esetében

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil® problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani. A folyamat a kdvetkezo:

Az alkalmazott panaszat irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése annak a
tertiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

o A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossdgat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak
mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

e Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megéllapodast irdsban rogziti
¢s elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan
lezérult.

e Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id0 sziikséges, 1 honap idétartam utan
kozosen értékeli a panaszos €s a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

e Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg, se a felelds, se a
foigazgato kozremiikodésével, akkor a féigazgatd a fenntarto felé jelez.

¢ 15 munkanapon beliil az iskola féigazgatdja a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

e Ezutin, a fenntartdo képviseldje, és a foigazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik.

e Amennyiben tlirelmi id6 szilikséges, 1 honap idétartam utan kozosen értékelik a
bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik
az érintettek.

e Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésdghoz, akkor
most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.
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6. Dokumentacios eldirasok
A panaszokrol a féigazgatd-helyettes Panaszkezelési nyilvantartast koteles vezetni,
melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
e a panasz tételének idOpont;jat,
e apanasztevl nevet,
e apanasz leirdsat,
e az intézmény nevében fogadd személy nevét, beosztasat,
e a panasz kivizsgéalasanak modjat, eredményét,
e az esetleg sziikséges intézkedés megnevezését, varhatd eredményét,
e az intézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét,
e a panasztevo tdjékoztatasanak idépontjat,
e az eljaras Osszes egyéb dokumentumat.

A nyilvantartd lap iktatoszdmmal elldtva dossziéban keriil elhelyezésre, melyet az
igazgatasi irodaban 6riznek meg.

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgélas modja:

Panasz fogado

beosztésa: Kivizsgélas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevé tdjékoztatasanak idopontja:
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A Panaszkezelési Szabdlyzatot az Oroshéazi Tancsics Mihaly Gimnazium ¢és Kollégium
neveldtestiilete elfogadta,
Oroshaza, 2019. 02. 12-én.

Jelen szabalyzatot a Sziil6i Szervezet és a Diakonkormanyzat véleményezte és elfogadta.
Oroshaza, 2026. 01. 06—an.

Csiszarné Szendi Palma Albert Roland
Sziil6i Szervezet elndke Diadkoénkormanyzatot segité pedagogus

Arusné Eros Krisztina
foigazgato

5. szamu melléklet - Iratkezelési szabalyzat

Kiilon dokumentumban taroljuk.

6. szamu melléklet — Kozzétételi lista

Kiilon dokumentumban taroljuk.
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Oroshazi Tancsics Mihaly Gimnazium és Kollégium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat modositasanak elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasaval kapcsolatban a didkonkormanyzat — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — véleményt nyilvanitott, és az abban foglaltakkal egyetért, melynek tényét a
diakdnkormanyzat képviseldje tanusitja.

Oroshaza, 2025. januar 6.

Kb~ —

Albert Roland
DOK segitd pedagogus

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat modositasat az intézmény vezetdjének eldterjesztésével a
neveldtestiilete/szakalkalmazotti értekezlete Oroshaza, 2025. januar 6-an megismerte, melynek tényét az
igazgatd az alabbiakban hitelesitd aldirasaval tanusitja.

Oroshéza, 2025. januar 6.

Arusné Er6s Krisztina

féigazgato

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a fenntartd

Békéscsabai Tankertileti Kozpont jovahagyasa alapjan érvényes.

Békéscsabai Tankertileti Kozpont

igazgatd



