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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

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

A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat
¢és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény Pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciona-
lis és haté¢kony megvalodsitasat szabalyozza.

1.2 Jogszabalyi hattér
A Szervezeti és Miilkodési Szabalvzat a kovetkezo torvények alapjan késziilt:

»2011. évi CXC. torvény: A nemzeti kdznevelésrol (NKkt.)

»1992. évi XXXIII. torvény: A kdzalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

»2011. évi CLXXXVIL. térvény a szakképzésrol

»2001. évi C. torvény a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl

» 2011. CCII. tv. Magyarorszag cimerének ¢€s zaszlajanak hasznalatar6l, valamint allami
kittintetéseirol

»2011. évi CXII torvény az informacios onrendelkezési jogrol és informacioszabadsagrol
(adatkezelésrol)

»2016. évi XC. torvény Magyarorszag 2017. évi kozponti koltségvetésérol

»2011. évi CXIL térvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

(It)

»2011. évi CXIL torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(It)

» 2012. évi L. torvény: A munka torvénykonyve (Mt.)

>2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol (Akr.)

»2011. évi CXCVL. tv. a nemzeti vagyonrol

»2011. évi CLXXXIX. torvény: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

»2007. évi CLIL térvény: egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

»2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol

»2003. évi CXXV. torvény: Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség eldmozditasarol

» 1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

»2005. évi LIII. torvény: az egyének védelmérdl a személyes adatok gépi feldolgozasa soran,
Strasbourgban, 1981. janudr 28-an kelt Egyezménynek a feliigyeld hatdsagokrol és a
személyes adatok orszaghatirokat atlépd aramlasarol szolo, Strasbourgban, 2001.
november 8-an kelt Kiegészité Jegyzokonyve kihirdetésérdl

» 1993. évi XCIIL. torvény: A munkavédelemrol

»1999. évi XLII. torvény: A nemdohanyzok védelmér6l ¢s a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

» 1995. évi LXVL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo rendeletek a kovetkezok:

»229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szO0l6  torvény
végrehajtasarol

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

»110/2012. (V1.4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazésarol
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» 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol (Kkr)

»368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szo16 térvény végrehajtasarol (a
2011. évi CXCV. torvénybe beépitve)

» 328/2011.(X11.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast ny0jté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

» 335/2005. (XI11.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

» 149/1997. (1X.10.) Kormanyrendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

»331/2006. (XII. 23.) Kormanyrendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol

» 362/2011. (X11. 30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

»277/1997. (XI1.22.) Kormanyrendelet: a pedagdogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

» 100/1997. (V1. 13.) Kormanyrendelet: Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

»26/1997. (VII. 10.) MKM rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatds iranyelvének
kiadésarol (Ktnyr.)

» 4/2013. (1. 11.) EMMI-rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol
(Ktnyr.)

» 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a sajatos nevelési igényili gyermekek évodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényll tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
(SNIr.)

»51/2012. (XIl. 21.) EMMI-rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl (felmend rendszerben) (Kttr.)

»17/2013. (I1l. 1.) EMMlI-rendelet a nemzetiség Ovodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl (Nir.)

»119/2003. (VIII. 14.) Kormanyrendelet az altalanos gyermek- és ifjusagi baleset-
biztositasrol

»308/2004. (XI. 13.) Kormanyrendelet az europai zaszlo €s az eurdpai lobogd hasznalatanak
részletes szabalyairol

» 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és
belsd ellendrzéserdl

»39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

» 132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogodzasanak egyes kérdéseirdl

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

» 16/2004. (V.18.) OM-GyISM rendelet az iskolai sporttevékenységrol

» 40/1999. (X.8.) OM rendelet az Oktatasi Jogok Miniszteri Biztosa Hivatalanak feladatairol
¢és mitkodésének szabalyairdl

» 48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai  szolgaltatasokat ellatd  intézményekrél ¢és a  pedagodgiai-Szakmai
szolgaltatdsokban val6 kdzremiikddés feltételeirdl

» 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

»326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagéogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

» 39/2013. (1. 14.) Korm. rendelet a dohanytermékek eldallitasarol, forgalomba hozatalarol
és ellendrzésérdl, a kombinalt figyelmeztetésekrdl, valamint az egészségvédelmi birsag
alkalmazaséanak részletes szabalyairol

»22/2013. (I1l. 22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyG miniszteri rendeletek
modositasarol
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»17/2014. (11l. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

» 44/2007. (XII. 29.) OKM rend. a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol (Kpf.)

»18/1998. (VI: 3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megel6zése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat alapjaul szolgalo utasitasok a kovetkezok:

»61/2016. (XII. 29.) EMMI utasitas a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo egvéb jogforrasok:

» Békéscsabai Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (igazgatoi utasitasok) betartasa kote-
lez6 érvényii az intézmény minden kozalkalmazottjara, az intézménnyel szerzédéses jogvi-
szonyban allokra, valamennyi tanuldjéra.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az igazgatd eldterjesztése utdn a neveldtestiilet fo-
gadja el, az intézményi tanacs, az iskolaszék €s a didkonkormanyzat véleményezési joganak
gyakorlasa mellett, felmeriild tobbletkoltségek esetén a fenntartd egyetértésével.

» A szabalyzat a nevelGtestiilet jovahagyasaval, a fenntart6 egyetértésével 1ép hatalyba és hata-
rozatlan iddre szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

A hatalyos SZMSZ megtekintheté munkaidében az igazgatoi irodaban, tovabba az intézmény
honlapjan.
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Az intézmény adatai, alapfeladatai, bélyegzohasznalata

2.1. A koéznevelési intézmény

1.

Hivatalos neve: Oroshazi Tancsics Mihaly Gimnazium és Kollégium
1.1. Rovid neve(i): nincs
1.2. Névrovidités:
Feladatellatasi helye(i)
2.1. Székhelye: Oroshazi Tancsics Mihaly Gimnazium és Kollégium (gimnazium)
5900 Oroshaza, Tancsics Mihdly utca 2-4.
2.2. telephelye(i):
2.2.1. Oroshazi Tancsics Mihaly Gimnazium és Kollégium (kollégium)
5900 Oroshaza, Veres Jozsef u. 2/A.
2.2.2. Oroshazi Tancsics Mihaly Gimnazium és Kollégium (sportcsarnok)
5900 Oroshaza, Tancsics Mihaly utca 6.

Alapito és fenntarto neve és székhelye:
3.1. Alapito: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

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

3.3. Fenntarté: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont — 037007
3.4. Fenntarto6 székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss Ernd u. 3.

3.5. Miikodtet6: Békéscsabai Tankeriileti Kézpont

3.6. Miikodtet6 székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.
3.7. Az intézmény képviseletére jogosult: igazgato

3.8. Az SZMSZ alairéja és beosztasa: Arusné Erés Krisztina, igazgat6

Tipusa:
- tobbcélu — kozos igazgatasu koznevelési intézmény

OM azonosité: 028279
Koznevelési és egyéb alapfeladata (feladatellatasi hely szerinti bontasban):

6.1. Oroshazi Tancsics Mihaly Gimnaziumés 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. Felndttoktatas — nappali, esti, levelezd

6.1.1.3. Evfolyamok: négy, 6t, nyolc

6.1.1.4. Sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb fejlodési zavarral
kiizddk, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —
latasi fogyatékos)

6.1.1.5. Nyelvi elokészitd



6.1.2. Sportiskolai feladat

6.1.3. Az iskola maximalis létszama: 1000 £6
6.1.4. Iskolai tanmiihely

6.1.5. Iskolai tanmiihely maximalis 1étszama: 52

6.1.6. Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

6.1.7. Feln6ttképzési szolgaltatas

6.2. Oroshazi Tancsics Mihdly Gimnazium, Szakgimnazium és Kollégium
5900 Oroshaza, Tancsics Mihaly utca 6.
6.2.1. Gimnaziumi nevelés-oktatas
6.2.1.1. Nappali rendszert iskolai oktatas
6.2.1.2. Evfolyamok: négy, 6t, nyolc

6.2.1.3. Sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb fejlédési zavarral
kiizdok, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —
latasi fogyatékos)

6.2.1.4. Sportcsarnok

6.2.2. Sportcélu feladat

6.3. Oroshazi Tancsics Mihaly Gimnazium és Kollégium
5900 Oroshaza, Veres Jozsef utca 2/A.

6.3.1. Kollégiumi ellatas
6.3.1.1. Externatus

6.3.1.2. Kollégiumi maximalis l1étszam: 110 6

6.3.1.3. Szallasnyujtasi engedélye van

6.4. Oroshazi Tancsics Mihaly Gimnazium és Kollégium
5900 Oroshaza, Tancsics Mihaly utca 2-4.

6.4.1. Egyéb koznevelési feladatok

6.4.1.1. Pedagdgus tovabbképzések, eldadasok, konferencidk szervezése, tartasa,
koordinalasa és onképzésének segitése, szervezése

6.4.1.2. Tanulmanyi és tehetséggondozé versenyek szervezése

6.4.1.3. Tajékoztato és tandcsado szolgalat tanuloknak



7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 5900 Oroshaza Tancsics Mihaly utca 2-4.

7.1.1. Helyrajzi szama: 3626/1

7.1.2. Hasznos alaptertilete: 8534 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkdre: ingyenes hasznalati jog

7.2. 5900 Oroshaza Tancsics Mihaly utca 6.

7.2.1. Helyrajzi szama: 3626/2

7.2.2. Hasznos alapteriilete: 1150 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntart6 jogkdre: ingyenes hasznalati jog

7.3. 5900 Oroshaza, Veres Jozsef utca 2/A.

7.3.1. Helyrajzi szama: 3626/2

7.3.2. Hasznos alapteriilete: 1800 nm

7.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.3.4. Fenntart6 jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.4. Specialis jellemzok

Emelt szinti oktatas:
Oroshazi Tancsics Mihaly Gimnazium és Kollégium (gimnazium és kollégium)
Angol nyelv
Német nyelv
Biologia
Kémia
Matematika
Fizika
Magyar nyelv és irodalom
Torténelem
Digitélis kultura
Sport

8. Vaillalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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2.2. Bélyegzohasznalat

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Korbélyegzo:
Oroshazi Tancsics Mihaly Gimnazium és Kollégium
OM 028279

Hosszi bélyegzo:

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 mitkodé érettségi vizsgabi-
zottsag

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
- kor- és hosszubélyegzo: igazgato, igazgatohelyettesek, intézményegység-vezetd
- hosszubélyegzé: iskolatitkarok, adminisztratorok.

- érettségi vizsgan hasznalatos korbélyegzé: igazgato, igazgatohelyettesek, vizsgabizott-
sagok elnokei, vizsgabizottsagok jegyzoi

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak tovabba: pedagogusok (a tanuldkkal
kapcsolatos hivatalos bejegyzések elkészitése soran), iskolatitkarok, adminisztratorok (a ta-
nuld be- és kiiratasok, a tanuld-nyilvantartas bejegyzései, iskolalatogatasi igazolasok és egyeb
hivatalos iratok kiallitdsa soran).

A korbélyegzot csak vezetdi alairas utan hasznalhatjak.

2.3. Az alairasi jogkor gyakorlasa

Intézményi szinten alairasra az igazgato (intézményvezetd) jogosult, tavollétében az igazga-
tohelyettesek.

A bizonyitvanyokat és torzslapokat csak az intézményvezeté irhatja ala, illetve tavollétében
vagy akadalyoztatdsa esetén az altalanos igazgatohelyettes kiilon megbizassal.

Cégszerii alairas: az igazgato6 alairasa korbélyegzovel, illetve tavollétében két alairasi joggal
rendelkezd személy aldirasa és a korbélyegzo.

Masolatok hitelesitésére intézményi szinten az igazgatod és az igazgatohelyettesek jogosultak. Az
intézményegység esetében hitelesitésre az intézményegység-vezetd jogosult.

Dokumentumokat szignoval (kézjegy, roviditett alairas) ellatni intézményi szinten az igazgato és
az igazgatohelyettesek jogosultak.

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének, a hitelesitett és ta-
rolt dokumentumoknak a kezelési rendje megegyezik a fenti eljarassal.

Az intézmény részérol hivatalosnak csak a fentiek szerint alairt és korbélyegzovel ella-
tott irat tekintheto.
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Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény legfontosabb jellemz6it a Szakmai Alapdokumentum hatarozza meg. Alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény Szakmai
Alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

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

Az intézmény szervezeti felépitését, miikodési rendjét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatarozza meg a jogszabalyokban el6irt modon.

Az iskolai Hazirend a jogszabalyban meghatarozott tanuloi jogok és kotelezettségek gyakor-
laséval kapcsolatos szabalyokat hatarozza meg.

Az intézmény egy tanévre sz0l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét tevékeny-
ségeit ¢s munkafolyamatait tartalmazza.

Az intézmény mikodését egyéb belso szabalyzatok segitik: pl. tanuldi tankdnyvtamogatas €s
az iskolai tankonyvellatas rendje, Konyvtarhasznalati Szabalyzat stb.

Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

4.1. Az intézmény szervezeti egységei és vezeto szintjei

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanak alapelvei:
» ajogszabalyi el6irasoknak valo megfelelés

» amagas szinvonall feladatellatas, a racionalis munkavégzés és gazdasagos miikod-
tetés biztositasa

» a szervezeti egységek hatékony kapcsolattartasi rendjének, zavartalan, 6sszehangolt
miitkodésének biztositasa

» ahelyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vétele.

4.2. Az intézmény szervezeti vazrajza, grafikus megjelenitése

Az intézmény szervezeti felépitését, a kapcsolatokat megjelenitd vazrajzat, grafikus dbrazo-
lasat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

4.3. Az intézmény vezetésége

4.3.1. Az intézmény vezetdje: az intézményvezeto / igazgato (onallo jogi személyiségii
Szervezeti egység vezetdje)

Igazgato csak a koznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek
kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. Ha palyazat kiirdsara nincs lehetdség, a tan-
keriileti igazgat6 altal megbizott személy is ellathatja az intézményvezetoi feladatokat a pa-
lyaztatéas lebonyolitasaig, de legfeljebb egy évre.

Az intézményvezeto jogkore, felelossége:

Az intézményvezetd / igazgaté feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési térvény, vala-
mint a fenntartd hatarozza meg. Gyakorolja a tankeriileti kozpont igazgatoja altal atruhazott
jogokat.

Feladat- és feleldsségi kore az iskola szakmai feladatainak minél magasabb szinvonall szer-
vezése, irdnyitasa. Ennek alapjan a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megte-
lelden, a fenntarto irdnyitasa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelds az oktatas-neve-
1ési feladatok ellatasaért. Kiemelt feladatai:
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Gyakorolja az utasitasi €s ellendrzési, valamint a jogszabalyban ¢s a Békéscsabai Tanker-
tileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban raruhdzott munkaltatoi jogot a koz-
nevelési intézmény kozalkalmazottai felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiilondsen

a.) akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,
b.) a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,
Cc.) anapi feladatok meghatarozasara,

d.) amunkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkaveégzés engedélyezésére,

e.) a munkakozi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihen6id6 engedé-
lyezésére,

f.) arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az tigyelet és a készenlét elrendelésére,

g.) a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezé-
sére.

Javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jar6 munkaltatoi dontések meghozatalara, kiilo-
nosen:

a.) akozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jog-
viszony létesitésére, megsziintetésére,

b.) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas ada-
sara, visszavonasara,

c.) a foglalkoztatottak kitiintetésére,
d.) a nyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatasara,
e.) az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,
f.) koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegészitésének
megallapitasara,
g.) a pétlékok differencidlasara.
Felel a munka- és pihen6id6 nyilvantartasanak vezetéséért.

Felel a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért.
Felel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermek-
védelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasa-
ért.

Felel a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Tovabba az intézményvezetd

a.) ajogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakma-
ilag 6nallo koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagdgiai €s
adminisztrativ feladatainak ellatadsaért, a kiadméanyozott iratokért,

b.) dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kap-
csolatos tligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatasko-
rébe, és ami az intézmény jogi személyiségébodl fakadd dontési korébe tartozik,

c.) felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mitkodésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansadgéaért, a tanulok és
az alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavarta-
lansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagéaért, amennyiben az érintett
program megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

d.) szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
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e.) a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja szin-
vonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol,

f.) gondoskodik a kéznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai prog-
ram, szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol,
jovahagyja a koznevelési intézmény pedagogiai programjat, sziikség esetén gon-
doskodik a fenntarté egyetértésének a beszerzésérol,

g.) elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéséket és a koznevelési intéz-
ményben foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések
iratait,

h.) a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi fel-
tételei biztositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esd — intézkedések
megtételét,

i.) a NKkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kez-
deményez a tankeriileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerti
miikodéséhez olyan dontésre, intézkedésre van, amely nem tartozik a feladatko-
rébe,

j.) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve
a koznevelési informécios rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziil-
jenek az adatszolgaltatdsok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,

k.) évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankertileti
Kozpont beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkésztéséhez,

l.) atankeriileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, ¢s minden év
junius 30-ig irdsos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a kdznevelési
intézmény tevékenységérol,

m.)véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozd — a kodznevelési intéz-
ményt, illetve az intézmény kozalkalmazottjat érintd — dontést, amelyre vonatko-
zban javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

n.) teljesiti a tankertileti igazgato altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendsze-
resitett nyilvantartasban kotelezOen szerepld adat az intézményvezet6tdl akkor
kérhetd, ha az az adat pontositasat, illetve a hianyzo6 adat pontositasat célozza).

Az intézményvezetd nem utasithatd azokban az iigyekben, illetve feladatkorokben, ame-
lyeket jogszabaly nem hataroz meg szamara.

A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairol a kozneve-
1ési intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata és a kozalkalmazotti, illetve a munka-
vallal6 munkakori leirasa rendelkezik.

Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint a Békéscsabai Tankertileti Koz-
pont Szervezeti €s Miikodeési Szabalyzataban meghatarozott feladat- és hataskorében gya-
korolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény 4ltal a tanuloi jogviszonnyal, szii-
16kkel vald kapcsolattartassal 6sszefiiggésben hozott dontések €s a feladatkorébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében. A jogszabdlyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a kdzne-
velési intézmény kdzalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb
nem ruhdzhat6. A koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata hatarozza
meg a vezetok kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo tigyekben az intézményve-
zetd jogosult.
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» Az intézményvezetd munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az Nkt. 5. mellékletében
foglalt tanorak, foglalkozdsok megtartdsanak kdtelezettségén kiviil maga jogosult megha-
tarozni.

4.3.2. AZ intézményvezet6 / igazgaté kozvetlen munkatarsai
Az igazgato kdzvetlen munkatarsai segitségével latja el feladatait.
Kozvetlen munkatarsak:

» altalanos intézményvezet-helyettes / igazgatohelyettes
» nevelési intézményvezetd-helyettes / igazgatohelyettes

» stratégiai intézményvezeté-helyettes / igazgatohelyettes
» kollégiumi intézményegység-vezetd

Az igazgatohelyettesek, valamint az intézményegység-vezeté az intézményvezetd igazgatod
altal készitett munkakori leirasuk alapjan végzik munkajukat. A munkakori leirasmintakat a
2. sz. melléklet tartalmazza.

4.4. A vezetok megbizasa és a megbizas visszavonasa

Az intézményvezetd-helyettesek / igazgatohelyettesek és az intézményegység-vezetd megbi-
zasa és a megbizas visszavonasa a munkaltatd, a Békéscsabai Tankeriileti Kézpont vezetdjé-
nek jogkore, és az intézményvezetd javaslata alapjan torténik.

Eljarasrend a masodik ciklusos vezetéi megbizassal kapcsolatban
Jogszabalyi hattér:

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 67. § (7) be-
kezdése szerint az intézményvezetd kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik -

nyilvanos palydzat tjan torténik. A péalyazat melldzhetd, ha az intézményvezetd ismételt
megbizasaval a fenntartd és a neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az in-
tézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zden a palyazat kiirdsa kote-
lezd.

A masodik megbizasi ciklus arra az intézményvezetdre vonatkozik, aki az els6 ciklusat tolti
az intézményben, és esetleges megbizasa esetén folytatdlagosan kezdené meg a masodik
megbizasi ciklusat.

A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi
XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol sz616 326/2013. (VIIIL.
30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 22. § (3) bekezdése szerint az Nkt. 67. § (7) be-
kezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezet6i megbizas
akkor adhato, ha azzal a nevelGtestiilet legalabb kétharmada egyetért. A Vhr. 22. § (4) be-
kezdése alapjan a (3) bekezdésben meghatarozott esetben a fenntartoi irasbeli kezdeménye-
z¢s nevelOtestiiletnek torténd dtadasatol szamitott legalabb tizendt napot kell biztositani a
nevelbtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint a nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben kozalkal-
mazotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-
munkakdrben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdz-
vetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége.
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Eljarasrend:

A masodik ciklusos intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos eljaras a fenntartdo — Békés-
csabai Tankeriileti Kozpont - irdsbeli kezdeményezésére indul. A fenntartoi irdsbeli kezde-
ményezés nevelOtestiiletnek torténd atadasatol szamitott legalabb tizenot napot kell biztosi-

tani a neveldtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

A neveldtestiilet a masodik ciklusos intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos nyilatkozatat
neveldtestiileti értekezleten hozza meg.

A nevelotestiileti értekezletet a fenntartd képviseldje vagy a fenntart6 altal megbizott neve-
16testiileti tag vezeti le.

A nevel6testiileti értekezleten jegyzokonyv késziil, amelyet a neveldtestiilet altal megvalasz-
tott jegyzokonyvvezetd vezet. A jegyzokonyvet a neveldtestiilet altal megvalasztott két hite-
lesit6 alairasaval hitelesiti.

A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha a neveldtestiilet kétharmada jelen van.

A nevelotestiilet hatarozatképességének megallapitasahoz jelenléti ivet kell vezetni. A jelen-
1éti iv tartalmazza

- a neveldtestiilet tagjainak nevét,

- munkakorét,

- vezetbi beosztasat,

- a foglalkoztatas statuszat,

- a neveldtestiilet tagjainak alairasat.

A jelenléti ivet a jegyzokonyvvezetd €s a két hitelesitd hitelesiti.

A neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni az Nkt.4.§ 20. pont alapjan a nevel6testiilet va-
lamennyi tagjat:

- a pedagogusmunkakorben €s

- a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munka-
korben

foglalkoztatott kdzalkalmazottakat, akiknek a kinevezése, illetve hatalyos kinevezés-modo-
sitdsa alapjan a neveldtestiileti értekezlet iddpontjdban az intézmény a munkavégzés helye,
fliggetleniil attol, hogy ténylegesen végeznek-e munkat.

A nevel6testiilet tagja az intézményvezetd, valamint azok a kozalkalmazottak is, akiknek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, illetve, akik a felmentési idejiiket toltik.

Az 6raado tanar tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiileti értekezleten, azonban nem
tagja a nevelOtestiiletnek, igy szavazasra nem jogosult. Az 6raadokat kiilon jelenléti ivre kell
felvezetni, jel6lni kell, hogy o6raadd, s hogy csak tanacskozasi joggal rendelkeznek.
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A nevel6testiilet nyilatkozatdnak meghozatala el6tt meghallgatja az intézményvezetot.
A nevel6testiilet nyilatkozatat (egyetértését vagy egyet nem értését) titkos szavazas formaja-
ban alakitja ki. Az intézményvezetd nem rendelkezik szavazati joggal, amikor a masodik

ciklusos vezetdi megbizasarol szavaz a neveldtestiilet.

A titkos szavazast a nevelOtestiilet altal megvalasztott harom tagl szavazatszamlalo bizott-
sag bonyolitja le. A szavazatszamlalo bizottsag tagjai koziil elnokot valaszt.

A szavazatszamlalo bizottsag feladata:
- Szavazodlapok elOkészitése,
- A szavazas médjanak ismertetése (érvényes €s érvénytelen szavazat)

- A szavazdurna eldkészitése, annak nevelOtestiilet elétti bemutatasa, lezarasa és lebélyeg-
zése,

- A szavazodlapok atvételekor ismét jelenléti ivet kell aldiratni. A szavazolapot atadas eldtt le
kell bélyegezni.

- A szavazatok megszamlalasa.

- A szavazatszamlalo bizottsag a szavazatok szdmlalasat a neveldtestiilet dontése alapjan
nyiltan (a nevelGtestiilet el6tt) vagy titkosan végzi.

- A szavazatokrdl a szavazatszamlalo bizottsag jegyzokonyvet készit.

A jegyzOkonyv tartalmazza a

- szavazasra jogosultak szamat (a neveldtestiilet teljes [étszamat)

- szavazasra jogosult jelenlévOk szamat

- az érvénytelen €s az érvényes szavazatok szamat

- a szavazasra jogosultak tobbségi véleményét (a 2/3 megallapitdsa = a nevelOtestiilet teljes
létszdma - beleértve az intézményvezetdt €s azokat is, akiknek a kdzalkalmazotti jogviszo-
nya sziinetel - és az egyetértd szavazatok szdmanak aranya)

A nevel6testiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni.

4.5. Vezetoi értekezlet

A mindennapi operativ munka segitésére, 6sszehangolaséara az intézményben hétféi napokon
a vezet0ség megbesz¢Elést tart, amelyrdl irdsban emlékeztetd késziil (iskolatitkar). A vezetdség
megbesz¢léseit az igazgato késziti eld és vezeti le. Sziikség esetén (tanitasi sziinet, pl. mas prog-
ramokkal torténd titk6zés, munkanapcsere stb.) az idépont modosithato.

Ezen kivil a rendes munkaidon belil barmikor 6sszehivhatd rendkiviili vezetoi értekezlet is
az igazgatd kérésére.
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A vezetoi értekezleten részt vesznek:

intézményvezetd / igazgatd
intézményvezeto-helyettesek / igazgatohelyettesek
kollégiumi intézményegység-vezetd

rendszergazda

gondnok

az iskolatitkarok ¢€s

a targyalt téma fliggvényében meghivott személyek.

YVVVVVVY

4.6. A vezetok helyettesitési rendje
4.6.1. Intézményvezet6 / lgazgato

Az intézményvezetdt kinevezett / megbizott helyettese, annak tavolléte vagy akadalyoztatasa,
illetve a vezetOhelyettesi tisztség betdltetlensége esetén, az intézmény belsé szabalyzataban
kijelolt személy (ligyrendi helyettes), ennek hidnyaban az illetékes tankeriileti igazgato altal
megbizott kozalkalmazott helyettesiti.

- Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel az altalanos igazgatohelyettes he-
lyettesiti.

- Az igazgato és az altalanos igazgatdhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén helyettesité-
stiket a kijelolt igazgatohelyettes latja el.

- Az igazgatd és az igazgatdhelyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén helyettesitésiiket a
kijelolt kozalkalmazott (ligyrendi helyettes) latja el.

4.6.2. Kollégiumi intézményegység-vezeto (kollégiumvezeto)

- Az intézményegység-vezetd helyettesitése a kijeldlt kollégiumi nevel6 feladata, aki a he-
lyettesitést részletes munkakori leiras szerint latja el, €s teljes felelosséggel tartozik a biz-
tonsagos munkavégzés koriilményeinek biztositasaért, a balesetek megeldzéséért.

4.7. A pedagogiai munka ellenérzése

Az ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja,
hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa idoben torténjen, masrészt fokozza a munka
hatékonysagat.

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatdja fele-
16s. Ezen tilmenden az intézmény minden vezetdje felelds a maga teriiletén.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatoé dont.

A nevelé-oktato munka belso ellendrzésére jogosultak:

» az igazgato

» az igazgatohelyettesek

» az intézményegység-vezetd
» a munkako6zosség-vezetok

Az igazgato és az igazgatohelyettesek, valamint az intézményegység-vezetd, az intézmény
egészében folyo, valamennyi tevékenységet ellendrizhetik.

A munkakozdsség-vezetOk a szaktargyukkal osszefliggo teriileteken — az éves munkatervben
foglaltak szerint — latjak el az ellenérzési feladatokat munkakdzosségiik tagjainal. Tapaszta-
lataikrol az igazgato kérésére beszamolnak.
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4.7.1. A pedagoégiai tevékenység ellendrzése soran kiemelkedé feladatok:

vV V VYV

V VV VVVVY VYV V¥V

a Pedagdgiai Program oktatasi ¢s nevelési feladatainak végrehajtasa,

a helyi tanterv megvalositasa és a kiillonb6zo tagozatok, tanulmanyi teriiletek megfeleld
mitkédése,

az éves munkaterv feladatainak megvalodsitasa, a pedagogusok ezzel kapcsolatos tevé-
kenységének vizsgalata,

a neveld-oktaté munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitasa a kovetelmények-
hez, ezzel kapcsolatban a pedagogusok szakmai és modszertani felkésziiltségének vizs-
galata,

a tanulok tanulmanyi munkajanak, szaktantargyi és gyakorlati eredményének, maga-
tartasanak és szorgalmanak felmérése, ¢rt¢kelése,

az anyakonyvek, haladasi és gyakorlati naplék folyamatos, szabalyszeri vezetésének el-
lendrzése, a tulorak, a helyettesitések pontos megallapitasa,

a kollégiumi nevelomunka hatékonysaga,

az osztalyozod-, kiilonbozeti €s egyéb vizsgak szabalyszerii lefolytatasa,

a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

az Oktatdsi Hivatal altal meghatérozott ellendrzések elvégzése, segitése,

a nevel6-oktaté munka szinvonala: eldzetes felkésziilés, tervezés, a csoportfoglalkoza-
sok, az ora felépitése, szervezése, egyénre szabott modszerek alkalmazasa,

a tanulok, a gyermekek, a pedagogusok munkafegyelme,

az Ora, a csoportfoglalkozas, egyéb foglalkozas eredményessége — kiemelt figyelemmel
a HH-s, HHH-s, SNI-s és BTM-s gyermekekre, tanulokra,

a tan6ran ¢€s csoportfoglalkozason kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki €s a csoportve-
zetO1 tevékenység eredményessége: a személyiségfejlesztés, kozosségformalas haté-
konysaga — kiemelt figyelemmel a HH-s, HHH-s, SNI-s és BTM-s gyermekekre, tanu-
16kra.

4.7.2. Az ellenérzés tipusai

Az ellenérzés targya és iranyultsaga alapjan:

atfogo vizsgalat: az adott konkrét tevékenység egészére irdnyul, atfogé modon értékeli a
pedagogiai vagy a gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat
célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyul6 eseti jellegli vizsgalat

témavizsgalat: azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld, dsszehangolt
Osszehasonlitod vizsgalat, amelynek célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni

utodellendrzés: egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajta-
sara, illetve az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

Az ellenérzés tartalma alapjan:

torvényesség, hatékonysag ellendrzése: szabalyzatok aktualizalasa, szervezeti kultira
fejlesztése

a szakmai munka ellenérzése: a Pedagdgiai Program id6aranyos és eredményes teljesi-
tése, a szakmai munkak6zOsségi programok, az osztalyfonoki tevékenység ellendrzése
(személyiségtérkép, allapotrajz)

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka ellenérzése

a biztonsagos miikodés feltételeinek ellendrzése: baleset-megel6zés, tiizvédelem.
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4.7.3. Az ellenorzés formai:

tanora ellendrzése

tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése
eredményvizsgalatok, felmérések
helyszini ellenérzések

irasos dokumentumok vizsgalata
beszamoltatas szoban és irasban
elégedettségi mérések

partneri visszajelzések.

YVVVVVVVY

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — nevelGtestiileti
értekezleteken 0sszegezni és értékelni kell.

4.8. Oktatasi Hivatal Bazisintézménye

Az Oktatasi Hivatal palydzatan intézményiink elnyerte az ,,Oktatasi Hivatal Bazisintézmé-
nye" cimet, amely szakmai egyiittmiikodést jelent a varmegyei intézményekkel.

Bézisintézményként helyet és lehetdséget biztositunk bemutato 6rdk, pedagdgus tovabbkép-
zések megtartasara, segitjiik a pedagogiai szakmai kozélet fejlédését, a pedagogiai-szakmai

szolgéltatdsokhoz valo méltdnyos €s szélesebb korli hozzaférést, jo gyakorlataink, tapaszta-

lataink atadasat mas intézmények szamara.

Célunk a cim folyamatos elnyerése, a magas szinvonald, innovativ munka, a kulturalt kor-
nyezet hossza tdvi megtartasa.

A palyazattal jaré harom éves egyiittmiikodési szerzodés lehetdséget nytjt pedagodgusaink
ingyenes felkészit6 tanfolyamokon valo részvételére.

A bazisintézményi tevékenység iranyitasa, koordinalasa az igazgato és a kijeldlt intézményi
felelds feladata.
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Intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

5.1. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

5.1.1. Kozalkalmazottak:

Az intézmény pedagogusai €s a neveld és oktaté munkat segit6é dolgozoi, valamint a technikai
dolgozok kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogai-
kat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

A pedagdgusok, valamint az oktato-neveld munkat kdzvetlentil segitd felsdfoku végzettségii
dolgozdk alkotjak az intézmény nevelétestiiletét, az alapitd okiratban meghatarozott alapfel-
adatra létesitett munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében
foglalkoztatottakkal egyiitt a szakalkalmazotti kozosségét. A neveldtestiilet (tantestiilet) ha-
tarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ
onallo fejezete foglalkozik.

A technikai dolgozok ellatjadk mindazokat a kisegito feladatokat, amelyekkel a munkakori le-
irasukban foglaltaknak megfeleléen a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza Oket.

5.1.2. Az alkalmazotti kozosségek jogai:

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseloit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, ja-
vaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézményt érintd kérdésekben az intéz-
ménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészitése sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mér-
legelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak kdzolnie kell allaspontjat a javaslattevd, véleményezd irdsban
kifejtett javaslataval, véleményével kapcsolatban.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kér-
désben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult sze-
mély vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, ame-
lyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsség-
gel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 £6) alapjan
dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

5.1.3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény alkalmazotti / szakalkalmazotti k6zosségének tevékenységét — a megbizott ve-
zetOk és a valasztott kozosségi képviselOk segitségével — az intézményvezetd / igazgatd fogja
0ssze.

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

5.1.4. A kapcsolattartas formai:

A kapcsolattartds formai lehetnek kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok, iilések,
intézményi gytlések, telefon, fax, e-mail stb.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idépontjait az éves munkaterv tartal-
mazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kdzzétenni.

A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtes-
tilleti, szakalkalmazotti értekezletekre — a vonatkozé napirendi pontoknak megfeleléen — a
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dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek képviseldit meg kell hivni,
résziikre a tdjékoztatd anyagot meg kell kiildeni. Nyilatkozatukat, allasfoglalasukat jegyzo-
konyvben kell rogziteni és/vagy irasban bekérni.

A technikai dolgozdkkal a gondnok koézremiikddésével torténik a kapcsolattartds. A zavarta-
lan munkavégzés (a sziikséges munkak eldkészitése, szervezése €s elvégzése) érdekében a
gondnok az igazgatoval folyamatosan kapcsolatot tart €s egyeztet.

5.1.5. Az alkalmazotti kozosség tajékoztatasa

A tajékoztatas formai:

» tajékoztatas irasban (az igazgatohelyettesek alairassal igazoljak az értesiilést)
» tajekoztatas a tanari szobaban 1év6 hirdetdtabla utjan

» tajékoztatas szoban munkaértekezleteken (jegyzokonyv rogziti)

» tajékoztatas iskolaradion keresztiil
» tajékoztatas elektronikus informacios csatornakon (pl. e-mail, web).

5.2. A tanuloi kozosség és kapcsolattartasanak rendje
5.2.1. Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos orarend szerint egylitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség tanuldlétszama torvényben meghatarozott,
az osztalyk6zosség élén pedagogus vezetoként az osztalyfonok all.

» A tanulok nagyobb csoportja:
A tanulok nagyobb csoportjan egy tanuldcsoportnyi, azaz kb. 20-35 tanuldt értiink.

» Tisztségviselok:
Az osztalyok tanul6i maguk koziil — az osztaly képviseletére, valamint kozosségi munka-
janak szervezésére — az alabbi tisztségviselOket valasztjdk meg:

e osztalytitkar, aki tagja az iskolai didkdnkormanyzat vezetésének és
o egy osztalytitkdr-helyettes, aki az osztalytitkar akadalyoztatasa esetén intézi az
osztaly ligyeit, képviseli osztalytarsait.

5.2.2. A diakkozgyiilés (tanulégyiilés)

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak és tdjékoztatasanak foruma a diakkozgyiilés.
Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. Az évi rendes didkkozgytilés 6sszehi-
vasat az iskolai didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghata-
rozottak szerint. A diakkdzgyiilés nyilvanos, azon a tanulok kozérdeki észrevételeket, javas-
latokat tehetnek.

A didkkozgytilés a didkok képvisel6ibdl all (osztalyonként 2 vélasztott képviseld).

A didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. Napirendjét a kozgytilés
rendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkgytilésen a didkonkorményzat vezetdje beszamol az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt id6-
szak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol.

A kozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkorményzathoz, az iskola vezetésé-
hez, a pedagdgusokhoz és az intézmény minden dolgozdjahoz. Kérhetik gondjaik, problémaik
megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia.

Rendkiviili diakkozgyiilés is 6sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az iskola
igazgatoja kezdeményezik.
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5.2.3. A Diakonkormanyzat

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére Didkonkormanyzatot hoznak 1étre.
A Diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A Diadk-
Oonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd tigyekben, ha megvalasztasaban a
tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van.

Az iskolai diakonkormanyzat élén — miikodési rendjében meghatarozottak szerint — valasztott
Iskolai Diakonkormanyzat /IDOK/ all (osztalyonként 1 f6 — osztalytitkar), vezetéségének
tagjai — az iskolai diaktitkar és a valasztott tisztségviselok — (IDOK vezetdség).

A Didkonkorményzat munkajat — a Didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd altal
Ot évre megbizott pedagogus segiti (DMSP — diakmozgalmat segité pedagogus), aki eljar-
hat a Didkonkormanyzat képviseletében is.

5.2.3.1. A Diakonkormanyzat jogai
Véleményezési és javaslattételi jog

A Didkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény mii-
kodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Véleményezési és javaslattételi jog

A Diakonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény mi-
kodésével és a tanuldkkal kapcesolatos valamennyi kérdésben.

A Didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg:

az iskolai SZMSZ elfogadasa elétt,

az iskolai Adatkezelési szabalyzat elkészitése, modositasa el6tt,

a Hazirend elfogadéasa és modositasa elott,

a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasakor,

a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztata-
saval, nevének megallapitasaval kapcsolatban,

vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatban,

az évente valaszthato tantargyak listdjanak kiadasakor.

VV VVVVY

Dontési jog

A Diakonkormanyzat dontési jogkore (a nevelGtestiilet véleményének kikérése mellett) Ki-

terjed:

» sajat kozosségi életének tervezésére és szervezésére, miikodésére és hataskore gyakorla-
sara,

» amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,

» atanév soran egy tanitas nélkiili munkanap programjara (Tancsics-nap, iskolai didknap),

» tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére,
» tisztségviseldinek, vezetdinek, munkatarsainak megvalasztasara.

5.2.3.2. A Didkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény megadott id6ben és helyen biztositja a Didkonkorméanyzat zavartalan miiko-
désének feltételeit. Az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ ¢és a Hazi-
rend szabdlyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

5.2.3.3. A Didkénkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartds
A diakmozgalmat segit6é pedagogus folyamatos kapcsolatot tart az igazgatoval.

Az Iskolaszékben harom f6 képviseli a tanulok kozosségét az értekezletek vonatkozd napi-
rendi pontjainal.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot.
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A Diadkonkormanyzatot a neveldtestiileti értekezleteken a diadkmozgalmat segité pedagogus
képviseli.

5.3. Intézményi Tanacs

Az iskolai kozdsség érdekképviseletére a sziilok, a nevelotestiilet és az intézmény székhelye
szerinti telepiilési onkorményzat azonos szamu képviseldje Intézményi Tanécsot alakit (elndk
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 az intézmény-
vezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara.

5.3.1. Szervezeti felépités:

Elnevezés:

Oroshazi Tancsics Mihaly Gimnazium ¢€s Kollégium Intézményi Tanacsa.

Tagjai:

Az Intézményi Tanacs harom tagu. Egy {6t a sziilok, egy fot a neveldtestiilet, egy 6t az intéz-
mény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat delegal.

Vezetésége:

Az Intézményi Tanacs tagjai maguk koziil elnokdt valasztanak. EIndknek az véalaszthatd meg,
aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos telepiilésen lakik.

Képviselet:

Az Intézményi Tandcs képviseletét az elndk 1atja el.

5.3.2. Miikodés, nyilvantartas:

Miikodés:
Az Intézményi Tanacs ligyrend alapjan miikodik, az tigyrendet az Intézményi Tandcs dol-
gozza ki és fogadja el. Az elfogadott ligyrendet az Intézményi Tanéacs elndke legkésdbb az
elfogadast kovetd tizenotddik napon megkiildi az Oktatasi Hivatalnak jovahagyasra.
Az Intézményi Tandcs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miitkodését.
Erkezd leveleit az iskola felbontas nélkiil tovabbitja az Intézményi Tanacs részére. Az Intéz-
ményi Tandcs sziikség szerint, de minden tanulmanyi félévben legalabb egy alkalommal iilé-
sezik.
Nyilvantartas:
Az ligyrend Hivatal altal tortént jovahagyasat kovetden az Intézményi Tanacsot a Hivatal fel-
veszi a hatosagi nyilvantartasba. Az Intézményi Tandcsrol vezetett nyilvantartas kozhiteles
hatdsagi nyilvantartasnak mindsiil, amely tartalmazza:

» az Intézményi Tanacs nevét, székhelyét,

» az érintett iskola nevét, OM azonositojat,

> az elndk nevét,

» az elnok elérhetdségeit (telefonszam, telefax, elektronikus levelezési cim),

» anyilvantartasba vétel szamat.
Az Intézményi Tanacs adatokat szolgaltat a KIR-be.

5.3.3. Jogkorok a 2011. évi CXC. torvény szerint:
Dontési jog:
Az Intézményi Tanacs dont
» amiikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasardl (megalkotja sajat
SZMSZ-ét),
tisztségviseldinek megvalasztasarol,
az iskola mikodésének tdmogatdsara alapitvany létrehozasarol, tovabba

azokban az ligyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az Intézményi Ta-
ndcsra atruhdzza.

YV VYV
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Véleményezési jog:

Az Intézményi Tanacsnak véleményezési joga van

>
>

>

>

>

a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

a belsO szabalyzatok, illetve a munkaterv elfogadésa, a tanév helyi rendjének elkészi-
tése elott,

a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, tovabba a kdznevelési szerzodés meg-
kotése elott,

az iskola altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartoz6 programok meg-
valositasaval kapcsolatban meghatarozott legmagasabb 0sszegek tekintetében,

az intézményvezeto félévenkénti beszamolodjarol.

Kezdeményezési jog:

>

Az Intézményi Tanacs kezdeményezésére nevelGtestiileti értekezletet kell 6ssze hivni.

Kapcsolattartas:

Az intézmény vezetése

>

>
>
>

elektronikus forméban €és személyesen tartja a kapcsolatot az Intézményi Tanéccsal,
rendszeresen tajékoztatja az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdés-
ben,

félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikdésérol,

meghivas esetén jelen van az Intézményi Tandcs tilésén.
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5.4. Sziiloi szervezet

A koznevelésrdl szo6l6 torvény értelmében a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességének
teljesitése érdekében sziildi szervezet mikodik.

5.4.1. Szervezeti felépitése:

5.4.1.1. Iskolai Sziildi Munkakdizosség /SZMK/

Tagjai:

Az Osztalyok Sziiloi Munkakozosségeinek elnokei. Létszama: 1 16 / osztaly.

Vezetosége:
Az Osztalyok Sziiloi Munkakozosségeinek elnokei altal (legalabb 50% + 1 f8) megvalasztott
képviseldk, pl.:

» SZMK elnok

» SZMK elnokhelyettes

» (Qazdasagi vezetd

» rendezvényfelelds.

Az SZMK jar el az iskola valamennyi sziildjének képviseletében. Megalkotja sajat miikodési
rendjét.

Jogkorét a 2011. évi CXC. torvény és végrehajtasi rendelete az alabbiakban hatarozza
meg:

Dontési jog:

Az SZMK dont

sajat miikddési rendjérdl,

munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol,

az Intézményi Tandacs, Iskolaszék, Kollégiumi szék munkajaban résztvevd képvise-
18inek személyérdl.

YV VYV

Javaslattételi, kezdeményezési jog:

Kezdeményezheti

az intézményi tanacs megalakitasat,

az iskolaszék 1étrehozasat,

nevelo6testiileti értekezlet 0sszehivasat,

tajekoztatast kérhet a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben a ne-
velési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

Y VYV

Részvételi jog:
Az SZMK képviseldje
» a tanulok csoportjat érintd barmely kérdés targyalasakor tanacskozasi joggal részt
vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Egyetértési jog:

A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol az intézményben iizemeld élelmiszer-arusité iiz-
let nyitvatartasi rendjének és az aruautomata miikodtetési idoszakanak megallapodasban tor-
téné meghatarozasaban.

Véleményezési, tamogatasi jog:
Az SZMK vélemeényezési jogkorrel rendelkezik
» az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
- megszlntetés,
- atszervezés,
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- feladatvaltozas,
- névvaltozas,
- vezet0l megbizas vagy megbizas visszavonasa, tovabba

» az SZMSZ,

» a Hazirend,

» aPedagbgiai Program és

» az Adatkezelési szabalyzat mddositasanal, elfogadasanal,

» az iskolai és kollégiumi munkaterv €s a helyi tanév rendje elkészitésénél.

» Véleményezési, timogatasi joga van az intézményben tizemel6 élelmiszerarusito iizlet
vagy aruautomata mikddtetésével vagy a szerzédés modositasaval kapcsolatban akkor
is, ha az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint az arukinalat nem meg-
feleld.

Kapcsolattartas:

Az intézményvezetd az SZMK-t tanévenként legalabb két alkalommal 6sszehivja, ahol tajé-
koztatast ad az iskola munkdjarol és feladatairol, illetve segitségét kéri a rendezvények lebo-
nyolitasaban.

T4jékoztatja jogairdl és a jogorvoslati lehetdségekrol. (Jogainak megsértése esetén tizendt na-
pon beliil a fenntartohoz jogszabalysértésre hivatkozassal fellebbezést nyujthat be. A fenntartd
dontése ellen a kozléstdl szamitott harminc napon beliil a birosdghoz fordulhat.)

A sziil6i kozosség nevére szol6 iratokat, a részére érkezett leveleket az iskola felbontas nélkiil
atadja a sziil61 kozosség képviseldjének.

5.4.1.2. Az Osztalyok Sziil6i Munkakézossége /OSZMK/

Tagjai:

Az osztélyba jaro6 tanulok sziilei (1 f6/tanulo)

Vezetésége:

Az osztalyok sziil6inek tobbsége (legalabb 50% + 1 6) altal megvalasztott képviseldk, pl.:

» elndk

» elndkhelyettes

» gazdasagi vezetd
» rendezvényfelel6s.

Az OSZMK jar el az osztaly valamennyi sziildjének képviseletében. Osszefogja és szervezi
az adott osztaly sziil61 kozdsségének munkdjat, részt vesz a rendezvények eldkészitésében.
Egyiittmiikodik az osztalyfonokkel.

A vezetOség rendszeres tdjékoztatas ad az iskolai, intézmeényi szintli tigyekrol, képviseli az
osztaly érdekeit a sziil61 kozosségek magasabb forumain.

Jogkorét a 2011. évi CXC. torvény és végrehajtasi rendelete az alabbiakban hatirozza
meg:
Megegyezik osztalyszintre lebontva az SZMK jogkdrével.

Dontési jog:
Az OSZMK dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol.

Javaslattételi jog:
Kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat.
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Egyetértési jog:
Egyetértési jogkore van kiranduldsok megszervezésében, tovabbad minden anyagi terhet je-
lent6 feladat elhatarozasaban.
Véleményezési jog:
Véleményezési jogkorrel rendelkezik
» az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben (megsziintetés, atszer-
vezés, feladatvaltozas, névvaltozas, vezetdi megbizas vagy megbizas visszavondsa),
tovabba
a Pedagogiai Program,
az SZMSZ,
a Hazirend és
az Adatkezelési szabalyzat modositasanal, elfogadasanal.

YV VYV

Jogait iskolai szinten az Iskolai Sziil6i Munkakozosség révén gyakorolja.
Kapcsolattartas:

» Sziildi értekezletek — Az OSZMK a sziil6i értekezleteken kap tajékoztatast az osztaly-
fonoktdl, illetve az intézmény valamely vezetdjétdl, az Iskolai Sziil6i Munkakdzosség
vezetdjétol.

» Sziil6i kozosségek magasabb forumai

» Elektronikus lizenetek vagy papiralap tajékoztatas

> Telefon.

5.4.1.3. A sziilok tajékoztatisanak formdi

» Sziil6i értekezletek: osztaly sziil6i értekezlet évente legalabb 3 alkalommal (szeptember,
februdr/marcius, aprilis/méjus); ezen tilmenden a 8. évfolyam esetében palyavalasztési
szUl6i értekezlet a fakultativ targyak valasztasa érdekében, az érettségizo osztalyok eseté-
ben érettségi, felvételi jelentkezés megbeszélésére szervezett sziildi értekezlet.

Az OSZMK a sziil6i értekezleteken kap tajékoztatast az osztalyfonoktdl, illetve az intéz-
mény valamely vezetdjétdl, az Iskolai Sziildi Munkakozdsség vezetdjétol.

Fogadoorak: kapcsolddva az intézmény munkaértekezleteihez vagy a sziiloi értekezletek-
hez (november, februdr/marcius, majus), illetve a tanév rendjében meghatarozottak sze-
rint.

Nyilt napok: a kozépfok beiskolazas eldkészitésére két vagy harom alkalommal (novem-
ber, december, januar/februar).

Csaladlatogatasok: problémas esetekben.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas: az ellendrzd, illetve az e-naplo segitségével.

Hivatalos levél kiildése: rendkiviili magatartasi és tanulmanyi gondok, igazolatlan hidny-
zasok esetén.

Iskolaszék iilései: az igazgatd évente legalabb két alkalommal t4jékoztatast ad az intéz-
mény munkajarol.

» Egyéni felkeresések: a pedagdgussal eldre egyeztetett iddpontban.

vV VYVV V¥V

5.5. Az Iskolaszék

A nevel6 és oktaté munka segitésére, az intézmény miikodésében érdekelt szervezetek
egytittmiikodésének eldmozditasara Iskolaszék mitkddik, melybe a sziilok, a neveldtestiilet és
az Iskolai Didkdnkormanyzat azonos szdmu képvisel6t kiildhetnek.

Az Iskolaszék feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, beren-
dezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miitkodését.

Létszama:

10 f6 — 1 16 a fenntarto, 3 f6 a sziilok, 3 f6 a pedagogusok és 3 f6 a didkok képviseldje. Az
igazgatd, az igazgatohelyettesek €s az intézményegység-vezetd az liléseken tandcskozasi jog-
gal vesznek részt. Jogkorét az érvényes jogszabalyok szerint gyakorolja.
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5.5.1. A kapcsolattartas rendje

Az igazgatd és az Iskolaszék elndke az egyiittmiikddés tartalmat és formdjat tanévenként az
intézményi munkaterv €s az Iskolaszék munkaprogramjanak egyeztetésével allapitja meg. A
kapcsolattartas a feladatellatas fiiggvényében folyamatos.

Az intézmény az Iskolaszék mikodését tamogatja a feladatok ellatasahoz sziikséges helyisé-
gek és berendezések — eldzetes egyeztetés utan valo — rendelkezésre bocsatasaval.

Az igazgatd vagy megbizottja sziikkség szerint, de tanévenként legalabb 2 alkalommal tajé-
koztatja az Iskolaszéket az intézmény miikodésérol.

5.6. Az iskola kiils6 kapcsolatainak rendszere

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocia-
lis ellatasa, a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében, valamint egyéb tigyekben rend-
szeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és személyekkel.

Valamennyi kapcsolattartasi szintéren ¢s formaban kiemelt szereppel birnak a BTM-s, SNI-s,
HH-s és HHH-s gyermekek, tanulok integralt ellatasanak érdekében hozott kezdeményezé-
sekre, valamint az érettségi vizsga feltételeként megkovetelt 50 6rds kozosségi szolgalat tel-
jesitésére vonatkozo kapcsolatrendszerek.

5.6.1. Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

Oroshéaza Varos Onkormanyzata

Német Nemzetiségi Onkormanyzat

koznevelési intézmények

a gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodo tarsintézmények
gyermek- és ifjisagvédelmi hatosagok

Pedagodgiai Szakszolgéalat — Békéscsaba

nevelési tanacsado szolgalat

Gyermekjoléti és Csaladsegité Kozpont

kistérségi tarsulasok

Kistérségi Iskolaszovetség

civil szervezetek

torténelmi egyhazak

egészségiigyi intézmények, kiemelten Oroshdza Varosi Onkormanyzat Korhaza
helyi, kistérségi és regionalis vallalkoz6 ¢és gazdalkodo egységek
kiilfoldi partnerintézmények, egyestiletek

Szegedi Tudomadnyegyetem

Kodolanyi Janos Foiskola

Nemzeti Sportszovetségek, sportegyesiiletek

Magyar Olimpiai Bizottsag (utanpétlas-nevelés)

Magyar Didksport Szovetség (MDSZ)

Sportiskoldk Orszdagos Szovetsége (SIOSZ)

sportegyesiiletek, szakosztalyok

Informatika-Szamitdstechnika Tanarok Egyesiilete (ISZE).

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVYYVYY
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5.6.1.1. Kapcsolat az ovodakkal

Célunk az iskolavalasztasi dontés elokészitése:

Célunk az 6vodaba jaro gyermekek sziilei szamara — az 6vodatdl az egyetemig program kere-
tében — betekintést adni az iskola életébe. Bemutatni, megismertetni az iskolankban folyo te-
hetséggondoz6 munkat, az iskola feltételrendszerét, a valasztasi lehetdségeket mind a nyolc,
mind a négy évfolyamos gimnaziumi, mind a szakgimnaziumi képz¢és terén.

A tajékoztatds maodjai: sziiloi értekezletek, szoroanyagok, médiakban k6zolt informéciok.

5.6.1.2. Kapcsolat az dltalanos iskoldkkal
Céljaink:

e A kozépiskoldba vald bekeriilés / tovabbtanulés elkészitése, segitése:

Tanulmanyi teriileteinknek és a kozépfokl beiskolazas szabalyainak megismertetése
tajékoztato sziildi értekezleteken, osztalyfonoki érakon, szervezett nyilt napokon, va-
lamint széréanyagok és a média segitségével.

A kozépiskolai kdvetelmények és a felvételi vizsgak rendszerének megismertetése.

Az iskolankban foly6 tehetséggondoz6 munka, a kivalo feltételrendszer, a valasztasi
lehetdségek bemutatdsa, megismertetése.

Az iskolankban tanulé didkok tanulmanyi eredményeirdl szol6 visszajelzések az alta-
lanos iskolak felé.

Az altalanos iskolasok bevonasa iskolank kozdsségi programjaiba, nyilt rendezvénye-

ibe.

5.6.1.3. Kapcsolat a felséoktatdsi intézményekkel, szakképzést nyujto intézményekkel
Céljaink:

e A felséoktatasba vald bekeriilés / tovabbtanuldas / szakmai képzésben vald részvétel eld-

készitése:

T4jékoztatas, tajékozodas biztositasa a felsdoktatas képzési rendszerérdl, kovetelmeé-
nyeir6l osztalyfénoki orakon, sziiléi értekezleteken, az intézmény elektronikus szol-
galtato rendszerén keresztiil.

Kihelyezett nyilt napok szervezése, nyilt napokon valé részvétel engedélyezése.

o A kozépiskolabol a felsGoktatasba, szakképzésbe valo atmenet segitése:

Az érettségi vizsgakovetelmények megismertetése, felkészités a kozép- és emelt szintli
érettségi vizsgakra.

Tehetséggondozd programok miikddtetése a Szegedi Tudomanyegyetemmel kotott
egylittmiikddeés alapjan.

Hatékony idegen nyelvi képzés biztositdsa minimum a kozépfoku nyelvvizsga meg-
szerzése, a nemzetkozi didkolimpian €s az egyetem altal szervezett programokon vald
aktiv részvétel érdekében.

5.6.1.4. Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgdlattal:

A tanulmanyi és magatartasi gondokkal kiizdd tanulok feltérképezése.

A problémas esetek folyamatos jelzése a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsnek, aki
intézkedéseibe bevonja a gyermekvédelmi szerveket, sziikség esetén szakértdi vizsga-
latot kezdeményez.
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- A tankoteles tanulok 10 6rat meghaladé igazolatlan mulasztasainak jelentése a gyer-
mekjoléti szolgalatnak.

5.6.1.5. Kapcsolat a gyamhatosdggal

A tankoteles tanulok 10 orat meghalado (egy tanitdsi évben) igazolatlan mulasztasainak je-
lentése a jarasi gyamhivatalnak.

- A tankoteles tanulok 50 orat meghaladd (egy tanitasi évben) igazolatlan mulasztasai-
nak jelentése a jarasi gyamhivatalnak.

5.6.1.6. Kapcsolat a jardsi kormdnyhivatallal

A tankételes tanulok 10 orat meghaladd (egy tanitasi évben) igazolatlan mulasztasainak je-
lentése az illetékes kormanyhivatalnak.

- A tankoételes tanulok 30 orat, tovabba 50 orat meghalado6 (egy tanitasi évben) igazo-
latlan mulasztasainak jelentése az illetékes kormanyhivatalnak.

5.6.1.7. Kapcsolat a Magyar Allamkincstdrral

Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatban értesitési kotelezettség a Magyar Allam-
kincstar felé az intézményt nem terheli, mert az ilyen ligyekben a jardsi gyamhivatal
koteles eljarni.

5.6.1.8. Kapcsolat az iskola-egészségiigyi elldtdst biztosito egészségiigyi szolgaltatoval:

- Aziskola a tanulok egészségiigyi, orvosi ellatasat szakképesitéssel rendelkezo iskola-
orvos, iskolavédénd egyiittmiikodésével biztositja.

- A kapcsolattartas a rendszeres iskola-egészségiigyi feladatok ellatasaval biztositott.

- Az egészségiigyi ellatds keretében a tanulok rendszeresen vesznek részt szlirfvizsga-
latokon.

5.6.1.9. Kapcsolat a sajtoval és a médidval
Az iskolavezetés és/vagy az altala kijelolt személy

- eldzetes tajékoztatast kiild a sajtd és a média képviseldinek a jelentdsebb események-
r6l, rendezvényekrdl a pontosabb dokumentélas érdekében,

- beszamol az intézményben lezajlott eseményekrdl, illetve

- atanulok altal elért kiemelkedd eredményekrol.

5.7. Tajékoztatas
Az Iskolaszék, a sziildi szervezet és a diakonkormanyzat részére a Pedagogiai Programrol és
az intézmény mindségiranyitasi munkajarol az iskola igazgatdja eldre egyeztetett iddpontban
ad tajékoztatast.

5.7.1. Az iskola nyilvanossaga

Az iskola nyilvanossaganak biztositasaban meghatarozo szerepe van honlapunknak és Face-
book oldalunknak.

A honlapon, valamint a k6zosségi oldalon torténd folyamatos informaciokdzlés az iskolave-
zetés altal megbizottak (honlapfelelds, médiafelelds, rendszergazda) feladata és kotelessége.

A pontos tajékoztatast segitik a Tancsics Studio fotdsai és videdsai, valamint a stadidvezetdje,
akik az iskola ¢életének képi dokumentalasaért, archivalasaért is feleldsek. Munkéjukat a rend-
szergazda segiti.
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6. A nevelotestiilet, a szakalkalmazotti értekezlet és a szakmai munkakozos-
ségek

6.1. A neveloétestiilet, a szakalkalmazotti értekezlet
6.1.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusaink kozdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben a
koznevelési intézmény legfontosabb tanacskozo ¢s hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet
tagja minden kozalkalmazott pedagogus, valamint a neveld €s oktaté munkat kozvetlentil se-
gito felséfoku végzettségli alkalmazott.

A neveldtestiilet feladatai és jogai:

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozésa és egységes megva-
16sitasa, ezaltal a tanulok magas szinvonall nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak
megfelel6en a nevelbtestiilet véleményezé és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd ligyben. A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat
miikédésével kapcsolatban.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

a Pedagdgiai Program elfogadésa,

az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa,

a tanév munkatervének jovahagyasa,

a tantargyfelosztas elfogadasa,

atfogo értékelések és beszamolok elfogadésa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, vizsgara bocsatasanak engedé-
lyezése,

a tanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras,

az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
intézményellenérzéskor az igazgatd altal készitett intézkedési terv jovahagyasa,
az intézményi onértékelés elfogadasa,

a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a pedagdgusok tovabbképzési programjanak elfogadasa,

a diakonkormanyzat miitkodésének jovahagyasa,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

VVVVVVVYVY VVVVVYY

A nevelotestiilet értekezletei:

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

Munkaértekezletek:

A neveldtestiilet minden honap elsé hétféjén munkaértekezletet tart, amelynek témakore az
elmult id6szak munkdjanak értékelése és a kovetkezd 1ddszak feladatainak meghatarozasa.

A nevelotestiilet tovabbi értekezletei:
tanévnyito értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet
nevelési értekezlet

tanévzaro értekezlet.

VVVY

» A felsoroltakon kiviil sziikség szerint értekezletet hiv 0ssze az igazgato, illetve rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti maga a nevel6testiilet a pedagdgu-
sok legaldbb egyharmadanak javaslatara az ok megjeldlésével. Az értekezletet tanitasi idon
kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil ssze kell hivni.

» Ugyancsak 0ssze kell hivni a nevelGtestiileti értekezletet az iskolaszek, az intézményi tanacs,
az iskolai sziil6i szervezet, az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat kezdeményezésére.
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A nevelOdtestiileti értekezletet az igazgato6, illetve az értekezlet témafelelds vezetdje késziti
elé. A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a Pedagogiai Program, az SZMSZ,
a Hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyulo6 atfogo6 elemzés, beszamolo elfogada-
saval, valamint a didkdnkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

A tanévnyitd, félévzaro, tanévzaro értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni és annak
masolatat 8 napon beliil a fenntartonak tovabbitani.

A jegyzOkonyvet az igazgatd altal megbizott pedagdgus vagy az iskolatitkar vezeti, s azt az
értekezletet kovetd harom napon beliil elkésziti. A jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzo-
konyvvezetd és a neveldtestiiletnek egy végig jelenlévo tagja irja ala.

A nevelotestiilet a dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. (Kivétel az iskola Pedagdgiai Prog-
ramjanak elfogadasa, ahol legalabb 80%-o0s tamogatottsag mellett érvényes az elfogadott-
sdg.) A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és a szavazas
jegyzOkonyvei iktatva, az intézmény iktatott irattardba keriilnek.

6.1.2. A szakalkalmazotti értekezlet

A szakalkalmazotti értekezlet résztvevoi: a vezetdk és minden foglalkoztatott, aki — az intéz-
mény alapitd okiratdban meghatirozott alapfeladatra létesitett munkakorben — kozalkalma-
zotti jogviszony, illetve munkaviszony keretében dolgozik.

A nevelétestiilet és a szakalkalmazotti értekezlet feladatkorébe tartozé ligyek atruha-
Zasa:

» Vezetokbdl allo bizottsagra atruhazott jogok:

A nevel6testiileti/szakalkalmazotti értekezlet az intézmény munkajat atfogod elemzé-
sek, értékelések, beszamolok elfogadasa céljabol bizottsagot hozhat Iétre, amely a ne-
veldtestiilet jogkorében eljarva donthet az elemzések, értékelések, beszamolok elfo-
gadasrol.

A bizottsag tagjai lehetnek: az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettesei €s a szakmai
munkakozdsségek vezetoi.

» Az osztalykozosségeket tanito pedagogusokra atruhazott jogok:

A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykdzosségek tanulma-
nyl munkajanak értékelését, magatartasi €s szorgalmi problémainak megoldasat az
érintett kozosséggel kozvetleniil foglalkozo pedagéogusokra ruhazza at.

A nevel6testiilet felé valo beszamolasi kotelezettség mellett az osztalyfonokok — a fe-
lelds vezetd tudtaval — tigynevezett nevel6i osztalyértekezletet hivhatnak 6ssze, me-
lyen az osztalyban tanitd pedagdgusoknak jelen kell lennitik.

> A nevelotestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai:

A neveldtestiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai mun-
kakozosségre ruhdzza at az aladbbi jogkoreit:

- aPedagdgiai Program helyi tantervének kidolgozasa,

- ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

- tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,

- jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel,

- a hatarozott idore kinevezett pedagdgusok véleményezése,

- a szakmai munkak6zosség-vezetd munkajanak véleményezése.
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6.1.3. A pedagogus munkakori kotelességei:

>
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Munkdjat tervszeriien végzi iskoldjaban vagy a munkaltato altal — a tantargyfelosztasban

— meghatarozott feladatellatasi helyen, telephelyen.

Onalloan elkészitett, a munkakdzosség-vezetd altal véleményezett és az intézményvezetd

altal jovahagyott tanmenet alapjan dolgozik.

A tanorékra és mas foglalkozéasokra alaposan és lelkiismeretesen felkésziil.

Az irasbeli dolgozatokat, témazarokat legkésobb harom héten beliil kijavitja; a kotelezo

irasbeli hazi feladatot ellendrzi, javittatja, értékeli.

A tanulok munkajat folyamatosan ellendrzi és értékeli,

- az érdemjegyeket és mindsitéseket az ellendrzébe a tanuld irja be és az osztalyfonok
kéthavonta ellendrzi.

Az osztalynaploba / elektronikus naploba bejegyzi az érdemjegyeket, rdgziti a tanuldi mu-

lasztasokat és a késéseket az idotartam megjelolésével (pl.: K8).

Beirja a naploba a megtartott tanora anyagat, illetve az 6ra egyéb sajatossagait (az elekt-

ronikus napl6 kitoltésére az iskolavezetés altal meghatarozott idd, de legalabb 14 nap all

rendelkezésére, ezt kovetden csak a felelds vezetd engedélyével rogzitheti az adatokat,

mulasztasanak indoklasaval).

Egyiittmikddik az osztalyfonokkel, segiti nevelési feladatainak megvaldsitasaban, rend-

szeresen tdjékoztatja az osztalyban el6forduld problémakrol, eseményekrol.

Fogadoorat tart a tanév rendjében meghatarozott napokon, az osztalyfonokkel egyeztetve

részt vesz, tdjékoztatast ad a sziildi értekezleteken.

Felel6s a tanterem, a szertarak, a foglalkozasok helyének rendjéért, a berendezési targyak,

taneszk6zok épségéért, azonnal jelzi, ha rendellenességet, kdrokozast tapasztal.

Baleset esetén azonnal intézkedik és jelenti az igazgatonak vagy helyettesének.

Titoktartas kotelezi az olyan adatokra vonatkozoan, amelyek a tanulé iskolan kiviili hely-

zetével, csaladi jogallasaval kapcsolatban tudomasara jutottak.

Az intézményvezetdnek koteles bejelenteni a személyi adataiban torténd minden valto-

zast.

Tovabbkeépzési, tovabbtanulasi szandékat az iskola vezetdjének irdsban jelzi a varhato ta-

volléti id6k megjeldlésével.

Az iskolai munkakori kotelezettségén kiviili tevékenységek, esetleges méasodallas/ok val-

laldsanak szandékat irasban bejelenti, arra hivatalosan engedélyt kér az igazgatotol.

Beosztasa szerint ellatja az ligyeleti szolgalatot és a helyettesitést.

A pontos tajékozodas és tajékoztatas érdekében az iskolai levelezd lizeneteit rendszeresen

figyelemmel kiséri, tanitasi idOben naponta, szabadsaga idején hetente legalabb egyszer

elolvassa. A levelekben foglaltak az informéciok kihirdetésének szamitanak, igy sziikség

esetén azoknak megfelelden intézkedik, az utasitasok szerint jar el.

6.1.4. Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

>
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Munkdjat az SZMSZ-ben foglaltak, az iskolai munkaterv és az osztalyfdnoki munkako-
z0sseég terve alapjan végzi.

Az iskolai dokumentumok alapjan osztalyfénoki tanmenetet készit, és nevelémunkajat
annak alapjan folyamatosan végzi.

Figyelembe veszi a személyiségfejlddés tényezdit osztalyanak tanulodi esetében, és egylitt-
miikodik az osztalyban tanito szaktanarokkal, szakkorvezetokkel, a didkonkormanyzat ve-
zetdjével és a sziilokkel.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, mulasztasait, az osz-
taly fegyelmi helyzetét, ezekrdl rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket.

Segiti az elektronikus naplé hasznalataval valo tajékozodasban a tanuldkat €s a sziiloket.

Segiti a palyavalasztast, a kapcsolodd informaciokat kihirdeti, a palyavalasztasi rendez-
vényekre szervezi osztalya tanuloit.

Mindsiti a tanulok magatartasat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.
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Gondot fordit a lemaradok felzarkoztatasara, a tehetséges tanuldk differencialt foglalkoz-
tatdsara a szaktanarokkal, szakkorvezetdkkel egylittmiikddve.

Tanévkezdéskor felméri a veszélyeztetett, a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti
tanulok szamat az iskolavezetés, vagy a gyermek-¢és ifjusagvédelmi felelds altal megadott
szempontok szerint.

Kiilonds gondot fordit a tamogatasukra, sziikség esetén javaslatot tesz a hivatalos, hato-
sagi intézkedések megtételére.

Sziikség szerint csaladlatogatast végez, eltérbe helyezve a tanuldsi zavarokkal, beillesz-
kedési zavarokkal kiizdd, tovabba veszélyeztetett tanulok csaladjanak latogatéasat.

Vezeti osztalyara vonatkozoan a tanuldi topografia tablazatot, azt hataridore feltoltve
elektronikus tton eljuttatja az intézmény kijelolt vezetdjének.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld — elektronikus napld
preciz vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabbtanuldssal kap-
csolatos adminisztracid, bizonyitvany és anyakonyv irasa stb.).

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, bilintetésére.

Sziildi értekezletet tart a tanév rendjében meghatdrozott napokon.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség / évfolyamfeleldsok munkdajaban, javaslatai-
val eldsegiti az eredményességet.

Osztalyaval aktivan részt vesz az intézmény éves munkatervében szerepld rendezvénye-
ken, segiti azok sikerét, sziikség esetén mozgositja a sziiloket is.

Folyamatosan egyiittmiikddik az osztaly sziil6i munkakdzosségének vezetdivel, a tanulok
¢letét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. nevelOtanar, pszichologus, logopédus,
gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars).

6.1.5. A gyermek-és ifjusagvédelmi felelos feladatai:

>
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Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjisagvédelmi munkajat.

Kapcsolatot tart fenn a gydmhivatallal, gydmhatosaggal, gyermekjoléti szolgalattal, csa-
ladsegit6 szolgalattal, a gyermekjoléti kozponttal. Sziikség esetén az iskolavezetés bevo-
nasaval a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal miikddtetett észleld- és jelzérendszer
folyamatairol késziilt protokoll szerint jar el.

Nyilvantartast vezet a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii és a veszélyeztetett ta-
nulokrol, a veszélyeztetettség forrasardl és az intézkedésekrol.

Heti 1 6raban fogadoorat tart.

A tanév kezdetekor irasban tajékoztatja a tanulokat és sziileiket arrol, hogy milyen prob-
Iémaval, milyen idépontban és hol kereshetd fel.

A tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kézzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellato
intézmények cimét, illetve telefonszamat, ahol sziikség esetén segitséget kérhetnek.

A t4jékozodésa soran megismert veszélyeztetett tanulok érdekében informaciokat gytijt,
igyekszik feltarni a veszélyeztetd okokat, csaladlatogatasokon / személyes megbeszélé-
sek soran megismerni a csaladi koriilményeket.

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb — pedagdgiai eszkdzokkel — meg nem sziintet-
hetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

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

Sziikség esetén javaslatot tesz a timogatas természetbeni ellatas forméjaban torténd nyuj-
tasara.

Tajékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezett szabadidds programokrol.
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Az iskola nevelési programja, gyermek- €s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatai kere-
tében részt vesz az egészségnevelési, ezen beliil a kabitdszer-ellenes program kidolgoza-
saban, végrehajtasdban, sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez az iskola igazgatd-
jéanal, tovabba tajékoztatast nyujt a tanulok, a sziilok és a pedagdgusok részére.

Segiti az iskolavezetés iranyitd tevékenységét, 6sszehangolja a pedagdgusok munkajat.

6.1.6 Az iskolapszichologus feladatai:

>
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A tanulok személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatd munka
hatékonysaganak segitése.

Kozvetlen segitség nyljtasa a pedagogusoknak a neveld-oktatdé munkahoz.

A gyermekekkel, a tanuldkkal kozvetlentil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok kereté-
ben foglalkozik.

Kozremiikodik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javito és iskolai teljesit-
ményét noveld intézkedésekben, kezeli a tanuloknak a nevelési-oktatasi intézménnyel
Osszefliggd személykozi kapesolati kommunikacids €s esetlegesen fellépd teljesitmény-
szorongasos tiineteit.

Megszervezi azokat a pszicholdgiai jellegli szlirOvizsgalatokat, amelyek a képességvizs-
gélatok, szociometriai vizsgélatok, tanulasi szokasok, tanuldsi motivacid vizsgalatanak
korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartési, tanulasi nehézségek megelozése ér-
dekében sziikségesek.

Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a nevelési-oktatasi intézményben az
egyén, a tanuldcsoport €s az intézményi szervezet szintjén.

Megszervezi a nevelési-oktatasi intézményben az egészségfejlesztéssel, a nevel6-oktatd
munka, a szexualis nevelés segitésével, a nevelési-oktatasi intézményben észlelt személy-
kozi konfliktusok és az erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszicholdgiai témaja
feladatokat.

A tanulok bantalmazasaban, devians viselkedésformaiban, konfliktusaiban érintett tanu-
l6kat kiemelt segitségben részesiti.

Megszervezi a krizistanacsadast a kovetkezo varatlan stlyos élethelyzetekben: kortarsha-
laleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet.

Terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolga-
lathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

A Raven-teszt alkalmazasaval tehetség-azonositast végez.

A kiemelten tehetséges gyermek, tanulo tehetséggondozasaban a pedagdgusokkal és a pe-
dagogiai szakszolgélat szakemberével kdzosen kidolgozza az egyiittmiikddés €s az ellatas
kereteit.

Feladatai megszervezése soran sziliréseket, vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos
tanacsadast szervezhet a gyermek, a tanuld, a pedagdgus, tovabba a sziild megkeresésével
az érintett gyermek, tanuld személyiségének fejlesztésével 6sszhangban.

A szlirdvizsgalatok kiemelt célcsoportja a nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban
allo gyermekek, tanuldk azon csoportja, akik az Nkt. 5. § (1) bekezdésében meghatarozott
és ¢letkoruknak megfeleld pedagogiai szakaszt megkezdték, igy iskola esetén az 6todik, a
kilencedik évfolyamos tanulok.

Az iskolaban palyavalasztasi és palyaorientacids tandcsadast szervez, amelynek soran:

a) egylittmikodik a pedagdgusokkal és a kijelolt pedagogiai szakszolgalat palyava-
lasztasi szakemberével,

b) a helyi lehetéségek fiiggvényében palyaorientacios foglalkozasokat tart az 6todik
évfolyamtol kezd6dden az Onismereti, képességstruktira-feltarasi, palyaismereti
témakorben.

Segiti a pszichologiai ismereteknek a nevelési-oktatdsi intézményen beliili elsajatitasat.
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6.2. A szakmai munkakozosségek

6.2.1. A szakmai munkakozosségek miikodése

Az intézményben az alabbi szakmai munkakzosségek mikodnek:

magyar-muivészeti

matematika-fizika

biologia-kémia

torténelem-f6ldrajz

angol-spanyol-orosz nyelvi

német-latin nyelvi és DSD

informatika-digitalis kultara-életvitel-technika és tervezés
testnevelés

9. osztalyfonoki munkakozosség

10. tehetséggondozo

N wNE

6.2.2. A szakmai munkakozosségek feladata, részvétele a pedagogusok munkajanak se-
gitésében

A szakmai munkakozosségek az iskola Pedagogiai Programja, egytittmiikdési megallapoda-
sai, munkaterve, valamint az adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott
munkaterv szerint tevékenykednek.

A munkakozdsség a magas szinvonalu munkavégzés érdekében:

>
>

Y VV

\ 274

YV VY

Fejleszti a szakteriilet modszertanat és a neveld-oktatd6 munkat.
Javaslatot tesz

- aspecialis irAanyok megvalasztasara,

- az intézmények kozotti munkakozosségi kapcesolatokra €s azok rendjére vonatko-

zban,

- apedagogusok tovabbképzésére, atképzésére, tovabba

- apedagogusok jutalmazasara, kitiintetésére.
Tamogatja a palyakezdd €s belépd pedagdgusok munkéjat.
Felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét.
Véleményezi

- aszakteriiletét érintden a nevelési-oktatasi intézményben foly6 pedagdgiai munka

eredményességét,

- aPedagdgiai Programot,

- atovabbképzési programot,

- afelvételi kovetelmények meghatarozasat,

- atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢€s feladatainak meghatarozasat.
Iranyitja a vizsgak (osztalyozo-, javito-, érettségi stb.) feladatainak és tételsorainak dssze-
allitasat.
Részt vesz a palyazatok megirasaban és megvaldsitasaban.
Koordinalja a tanulmanyi versenyeket, a versenyzok felkészitését és utaztatasat, az isko-
lavezetéssel, az iskolatitkarral és a fenntart6é gazdasagi vezetdjével egyeztetve feliigyeli a
jelentkeztetést, a nevezési dijak befizetését, a versenyek lebonyolitasat.
Minden tanév inditdsakor meghatarozza az egyes versenyekért felelés pedagogusokat.
Gondoskodik az eredmények rogzitésérdl az iskolai nyilvantartasban.
Végzi a nevelOtestiilet altal atruhdzott feladatokat.
Kivalasztja az iskoldban hasznéalhato tankonyveket (tantargyak, osztalyok, csoportok és
tanévek szerint), és a tankdnyvtamogatas biztositasa érdekében egyeztet az intézményve-
zetéssel, a tervezett tankOnyv vagy tankonyvcsalad cseréjét engedélyezteti.
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6.2.3. A munkakozosség-vezetok megvalasztasa

A szakmai munkakdzosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség-ve-
zetéket az igazgatd bizza meg a munkak6zosség véleményének kikérésével.

A munkako6zdsség-vezetok megbizasa legfeljebb 6t tanévre szol, és tobbszor meghosszabbit-
hato az igazgatd dontése alapjan. A szakmai munkakdzosség vezetdjének megbizasat indo-
kolt esetben (nem megfeleld szinvonalu munkavégzés esetén) az igazgatonak jogaban all visz-
szavonni, és 0j munkak6zosség-vezetét megbizni.

6.2.4. A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
fel¢ és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség
tagjait Ezen tilmenden tajékoztatja dket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcso-
latban.

A munkakozosség-vezetok tovabbi feladatai és jogai:
A munkakozosség-vezeto

» Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, munkakdzosségi
foglalkozasokat hiv 6ssze, szervezi a bemutato foglalkozasokat, nyilt napokat.

> Osszegylijti és jovahagyésra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez iga-

zod6 tanmeneteit, feliigyeli és ellendrzi a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetel-

ményrendszernek valé megfelelést.

Ellen6rzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkdjat, tanorakat latogat, hianyossagok

esetén intézkedést kezdeményez az igazgato felé.

Osszeallitja az intézmény Pedagogiai Programja és az intézmény éves munkaterve alapjan

a munkak6zosség éves munkaprogramjat.

Koordinalja az intézmények kozotti munkakozdsségi kapesolatokat.

Intézi a tanulok versenyeztetésével kapcsolatos iigyeket.

Beszamol az iskolavezetésnek / a nevelOtestiiletnek a munkakozosség tevekenységérol.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl

1gény szerint az igazgato €s helyettesei részére.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi ta-

gok jutalmazasara, kitiintetésére Stb.

» Javaslatot tesz szakirodalmi anyag sszeallitasara.

vV VYVVV VYV VYV

6.2.5. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkakdzosségeknek tigy kell az egyiittmiikodést megvaldsitaniuk, hogy a peda-
gogus munkakdrben foglalkoztatottak szakmai, mdodszertani segitése zavartalan és zokkeno-
mentes legyen.

6.2.5.1. A szakmai munkakizisségek egyiittmiikodésének célja:

» szakmai, modszertani kooperacio: a kompetenciaalapu oktatas elterjesztése, a helyi sza-
balyozok korrigélésa,

egységes oktatasi-nevelési kovetelmények kialakitésa,

az iskola beiskolazasi feltételeinek, partneri kapcsolatainak javitasa,

séggondozasnak a segitése, az alapkészségek differencialt fejlesztése,

a 10-14 éves tanulok TDK-s munkéjanak patronalasa,

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

¢s a Didkolimpia — patronalésa,

a mérés, értékelés, ellendrzés rendjének 6sszehangolésa,

az orszagos kompetenciamérések eredményeire épitd fejlesztémunka,

YVVYV VV VYVYYVY
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a palyakezdék mentoralasa,

a palyéazatok eredményességének novelése,

a beiskolazas, tovabbtanulés segitése,

a DOK-rendezvények, az iskola 4ltal szervezett szabadidds tevékenységek aktiv timoga-
tasa,

» az iskola éves munkatervében megfogalmazott egyéb célok és feladatok megvalositasa.

VVVYY

6.2.5.2. A szakmai munkakdizosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartisanak modjai:

munkako6zosségi foglalkozasok, értekezletek, szakmai megbeszélések,

bemutatd orak, nyilt napok, belso képzések, hospitalasok, oralatogatasok,

szakmai napok, hetek, projektek szervezése,

tovabbképzéseken valo részvétel,

misorok, megemlékezések, hagyomany6rz6 rendezvények, tanulmanyi- és sportverse-
nyek, iskolanapok, csaladi napok,

értékeld esetmegbeszélések, problémamegoldo forumok,

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

» Kkiils6 partnerekkel (sziilok, ovodak, fenntartd, egyéb intézmények) csaladlatogatas (indo-
kolt esetben), hospitalds, meghivas utjan személyesen, levél, telefon, e-mail Gtjan.

VVVVY
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6.2.5.3. A munkakozosségek és pedagogusok pedagdogiai és adminisztrativ feladatai:
A munkakozosségek €s pedagogusok pedagdgiai €s adminisztrativ feladataikat a Pedagogiai
Programban leirtak szerint maradéktalanul kotelesek teljesiteni.
6.3. A munkaidé-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalya
Az intézményben munkaidd-nyilvantartést kell vezetni a munkavallalok

» rendes ¢és rendkiviili munkaidejének,

> lgyeletének és készenléti idejének adatairol,

» aszabadsag kiadasarol,

» ¢és az egyéb munkaidé-kedvezménnyel kapcsolatos adatokrol.

6.3.1. A pedagogus kozalkalmazottak munkaidejének nyilvantartasa
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

» aténylegesen megtartott tanitasi 6rakat (beleértve a helyettesitéseket is),
» atanodran kiviili foglalkozasokat,
» az egyéni foglalkozasokat.

A nyilvantartas tanitasi idében — az elektronikus naploban rogzitett foglalkozasok esetében —
elektronikus tton torténik a tanitasi o6rak, foglalkozasok beirasaval.

A munkaidé-nyilvantartas vezetéséért az igazgato a felelds.

Az igazgato, az igazgatohelyettesek pedagogusonként Gsszesitik az adatokat, a tulora-kifize-
téseket havi rendszerben.

A jutalmazas és a kereset-kiegészités feltételei
6.3.2. Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kore

A 2007. évi CLIL torvény — egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol — 3. § (1) be-
kezdése rendelkezik a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek személyérol.

A torvény 4. §-a értelmében a munkaltatd a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban kdoteles
feltlintetni a vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek korét.
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Az Oroshazi Tancsics Mihdly Gimnazium, Szakgimnazium ¢és Kollégium alabbi munkako-

reiben dolgozo személyek kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre: igazgato, igazgatohe-
lyettesek, intézményegység-vezeto.

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a jogszabaly sze-
rint a kovetkezo:

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Munkakor 3.§ 3.§ 3.8 3.8
(1) b, @)c, 1) d, D) e,
1gazgato X X X X
igazgatohelyettesek X X X X
intézményegység-vezetd X X X X
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Az intézmény miikodési rendje

7.1. A tanév helyi rendje

A tanév az iskolaban valamint a tanitasi napok szama a tanév rendjében meghatarozottak sze-
rint keriil megallapitasra.

Intézményiink emelt és k6zépszintii érettségi vizsgakdzpont, ezért a szorgalmi id6 befejezd
napja a tanév rendjében kijelolt vizsganapokhoz is igazodikA szorgalmi id6 kezdetét iinnepé-
lyes tanévnyito el6zi meg €s a végét tanévzard linnepély zarja le.

A szorgalmi id6 a végzdsok szamdra az érettségi vizsga miatt rovidebb.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelétestiilet / szakalkalmazotti értekezlet hatarozza
meg és 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 miikodésével kap-
csolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat:

a szorgalmi ido6 elsd €s utolsd napjanak tényleges datumat,

a tanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat a tanév rendjérdl szol6 rendelethez iga-
zodva,

a neveldtestiileti értekezletek idopontjait,

az intézményi rendezvények ¢€s linnepségek modjat és idépontjat,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat (didknapok, érettségi sziinet stb.),
a tervezett potnapok (szombati napokra tervezett tanitasi napok) idépontjait,

a vizsgak (osztalyozo-, javitd-, kiillonbozeti, érettségi, szintfelmérd vizsgak) rendjét,

a bemutato orak és foglalkozéasok rendjét,

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

VVVVVVYVY VYV

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény bels6 rendszabalyait (Hazirend, Konyvtarhasz-
nalati szabalyzat stb.) és a baleset- és tlizvédelmi eldirasokat, ,,bombariado tervet” az osztaly-
fonokok, a kollégiumi csoportvezetok az elso tanitasi héten ismertetik a tanulokkal a mun-
kavédelmi feleldos bevonasaval, az elso sziiloi értekezleten pedig a sziillokkel. A tanuldok a
tudomasulvételt aldirasukkal igazoljék, az osztalyfonokok és a kollégiumi csoportvezetdk pe-
dig bejegyzik a tajékoztatas tényét a naploba. A felsorolt dokumentumok az intézmény hon-
lapjan is olvashatok.

7.1.2. Az intézmény nyitva tartasa
Szorgalmi idében a foépiilet:
e tanitasi napokon nyitva: 6:30 — 16:30
e szombati, vasarnapi és munkasziineti napokon zarva van,
e rendezvények idején a nyitas és zaras igazgatoi, igazgatohelyettesi utasitas szerint tor-
ténik,
e azirasbeli érettségi vizsgak kezdetén, a ballagast kdvetden az iskola épiilete zarva van
— szombaton délutantol szerda délig. Igazgatoi engedély nélkiil a foépiiletben még az

iskola pedagogusai sem tartozkodhatnak, a terembérlék sem vehetik igénybe a bérelt
helyiségeket.

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

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

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

7.2. A tanitasi napok rendje

rer e r

Az oktatas ¢és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd
orarend alapjan, a kijelolt tantermekben, helyiségekben torténik a pedagogusok vezetésével.

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

A mindennapos testnevelés bevezetése, a kerettantervi kotelezé oraszdmok miatt a tanitas
egyes osztalyok szamara a délutani orakban is folytatodik, és ugyancsak a délutani érakban
szervezddnek a tandran kiviili foglalkozasok.

14:00 - 16:00

A tanorak 45 percesek, a sziinetek 10, illetve 15 percesek a Hazirend meghatarozasa
szerint. Az 5. és a 6. 6ra utani 15 perces sziinetekben a menzasok megebédelhetnek.

Délutani érak / foglalkozasok intervalluma:

Indokolt esetben az igazgato roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitési orak (foglalkozasok) latogatasara kiilon engedély nélkiil csak a neveldtestiilet tag-
jai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd vagy helyettese adhat enge-
délyt.

A tanitasi orakat csak kivételesen indokolt esetben —az igazgat6 vagy helyettese engedélyével
— lehet megszakitani, megzavarni. A tanitasi 6rak tanuldkra vonatkoz6 szabdlyait a Hazirend
tartalmazza.

rer s r

A tanitds kezdete — az orarend fliggvényében — 7:25, befejezése 13:55, illetve a délutani tan-
orak, foglalkozasok is 16 oraig befejezédnek.

A tanitasi orak kezdete és befejezése elott 5 perccel jelz6csengetés figyelmezteti a tanulokat
¢és a pedagogusokat.

A dupladrak indokolt esetben (dolgozatiras, rendkiviili helyzet) — az iskolavezetésnek beje-
lentve — sziinet nélkiil is megtarthatok. A fakultacids orak, érettségi felkészitok, szakkorok 90
perces id6keretben is megszervezhetok.

Orak 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 délutéani tanoran kiviili foglalkozasok ideje
9. 15:00 — 15:45 ettdl eltérhet.
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A tanulok 7:00 oratol tartdzkodhatnak az osztalytermekben, el6késziilnek a tanitasi orakra,
kivéve az irasbeli érettségi vizsgdk idejét. A korabban érkezé tanulok — az irasbeli érettségi
vizsgéak napjaihoz hasonldan — az iskola zsibongdjaban gyiilekeznek. A sportudvar hasznalatat
a Hazirend kiilon szabalyozza.

A tanulokat érint6 hivatalos iigyek intézése az igazgatasi irodaban torténik munkanapokon a
8:00-14:00 ora kozatti kijelolt sziinetekben, valamint 14:00-14:30 kozott. Rendkiviili esetben
az igazgatohelyettesek modosithatjak ezt az idészakot.

7.2.2. A tanitasi sziinetek rendje

Az iskola a tanitasi sziinetekben (0szi, téli, tavaszi, nyari sziinid6) a hivatalos ligyek intézésére
kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgat6 hatarozza meg, és teszi
kozz¢ a sziinet kezdete el6tt az intézmény honlapjan és az épiilet bejaratanal, ablakain.

7.2.3. Az intézményi feliigyelet szabalyai

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt a tanulok feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak. Az 6rarend
szerinti kotelez6 tanitasi 6rak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy
a foglalkozast tartdo pedagogus feliigyel. Az o6rakozi sziinetekben, valamint kozvetlentil a ta-
nitasi id6 elott és utan a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pe-
dagogusok ¢és diakok latjak el. A reggeli nevel6i ligyelet 7:15-kor kezdddik.

Az intézmény évente iigyeleti rendet hataroz meg az érarend fiiggvényében. Az tigyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott pedagogus és igazgatdhelyettes a felelds. Az ligyeletre be-
osztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds a rend megtartasaért, a
feliigyelet ellatasaért. Az iigyeletes pedagdgus beosztasat az iigyeleti rend tartalmazza.

Tanuléi iigyeleti rendszer segiti az tigyeletes pedagdogusok munkajat. A tanuloi tigyeletet az
ligyeletvezetd szervezi €s iranyitja az érvényben 1év0 iigyeleti rend szerint. A tanuloi ligyelet
az osztalyok havonkénti valtasaval miikodik, az tigyelet miikodéséért és atadasaért az osztaly-
fonokok felelnek.

7.3. Az intézmény munkarendje
7.3.1. A vezetok intézményben valo tartézkodasa

Szorgalmi id6ben a nyitva tartas ideje alatt legalabb az iskolavezetés egyik tagjanak az isko-
laban kell tartozkodnia. Rendkiviili helyzetben az igazgatd dont a helyettesitésrol. A vezetdi
tigyelet — tanévenkénti tigyeleti beosztas szerint — munkanapokon 7:15-t61 15:30-ig tart.

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

7.3.2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az igazgato allapitja meg. Az igazgatohelyettesek munkakori le-
irasat az igazgato késziti el.

Az intézmény dolgozoéi kotelesek a munkakori leirdsukban meghatarozottak szerinti iddben
¢s helyen, munkaképes allapotban megjelenni, ¢s munkajukat az eldirdsoknak, utasitadsoknak
megfelelden, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjukra vonat-
kozé szabalyok betartasaval végezni. Sziikség szerint torekedniiik kell a munkatarsaikkal valo
egylittmiikodésre.

A dolgozok altal az intézménybe bevitt dolgokért a munkaltatd a Munkatérvénykonyvének
166-168. §-aban foglaltak szerint vallal felelosséget.

A kozalkalmazottak munka-, tliz-, és balesetvédelmi felkészitését a fenntartd vagy az intéz-
ményvezetd altal megbizott személy végzi a tanév elején, illetve az Gjonnan belépdk szdmara.
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7.3.3. A pedagogusok munkarendje

A pedagoégusok munkarendjét a jogszabalyok alapjan a munkaltato szabja meg.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a nemzeti koznevelésrél szo16 torvény rogziti. A neve-
Iési-oktatasi intézményben dolgozo pedagogus napi munkaideje nyolc, heti teljes munka-
ideje 40 ora, mely neveléssel-oktatassal lekotott, valamint tovabbi kotott és kotetlen munka-
1d6ébdl all. A munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatella-
tasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagdgus munkavallalok tobb kdznevelési intézményben torténd foglalkoztatdsa oly mo-
don lehetséges, hogy a munkaltatd és a kozalkalmazott megéllapodnak egymaéssal, vagy a
munkaltaté rendeli el a tobb munkahelyen torténé munkavégzést. Ez utdbbi esetben a mun-
kaltato korlatait a Munkatorvénykonyve hatarozza meg.

A feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény tandra-
rendjének /foglalkozasi rendjének/ fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeal-
litdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figye-
lembe venni.

Az intézményvezetés tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szem-
pontok, kérések figyelembevételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi beosztasa elétt, illetve tanitas nélkiili
munkanapokon a program kezdete el6tt a munkahelyén vagy a kijeldlt helyszinen megjelenni.
Az ligyeletet teljesitd pedagogus az tigyeleti rendben meghatarozott idoben koteles a kijelolt
iigyeleti helyszinen tartozkodni a rend €s a biztonsdg megdrzése érdekében. Az érettségi vizs-
gak idején a feliigyelO tanarok az utmutatoban leirtak szerint kotelesek megjelenni. A vizsga-
zokat a vizsga kezdete eldtt 30 perccel a vizsgaterembe kell kisérni.

A pedagogus a munkéabdl valé rendkiviili tdvolmaradasa esetén, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:00-ig koteles jelenteni az igazgatonak vagy helyet-
tesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. A hianyzé pedagogus (rendkiviili helyzet
kivételével) koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit és a helyettesitendd tananyagot el-
érhetdvé tenni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit tanar biztosithassa a tanulok sza-
mara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb indokolt esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal el6bb
a tanora / foglalkozas elhagyasara. A pedagogus a tanmenettdl eltérd vagy megcserélt tanorat
tanmenetében megjeloli.

A tanorak /foglalkozasok/ elcserélését az igazgato irasban engedélyezheti. EQy napnal hosz-
szabb tavolmaradast az igazgato irasban engedélyezhet.

A pedagdgusok szdmara — a neveléssel-oktatassal lekotott oraszamon feliil — a nevel§-oktatod
munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy kijeldlést az
igazgato ad a munkak6z0sség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

7.3.4. A tanulok munkarendje

A tanuldok munkarendjét, intézményi €letének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza
meg. A Hazirend betartasa a Pedagdgiai Program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara és az intézményben tartdzkodo6 személyekre nézve kotelezo.

A tanulok az iskola teriiletét csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonok,
az iskolavezetés vagy az orat tarto szaktanar engedélyével €s érvényes kilépdvel (allandd vagy
rendkiviili kilépd) vagy osztalyfondki, szaktanari kisérettel hagyhatjak el.
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7.3.5. Terembeosztas

Az osztalyok allando tantermet kapnak, a szaktantermek hasznalata és a csoportbontasok ma-
gas szama miatt azonban a zsibongoban ¢€s a tanariban elhelyezett teremrend szerint valtoter-
mek rendszerében dolgoznak.

A szaktantermek hasznalatat a kiemelt tanulmanyi tertiletek, képzések igényei szerint a mun-
kakozosségek 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 / vizsga-
7ok a zsibongoban gyiilekeznek fél oraval a kezdés elott, és a kijelolt helyre csak a feliigyeld
tanarral egyiitt mehetnek be. A tobbiek szamara a termek rendjét napi beosztas hatarozza meg.
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Tanoran kiviili foglalkozasok

8.1. Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

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

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulék érdeklodése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat is szervez.

A tanéran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozdssége, a sziiloi szervezetek, az iskola-
sz¢€k, tovabba a szakmai munkak6zosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A szervezett tanoran kiviili foglalkozasok formai lehetnek:

- szakkor, érdeklddési kor,

- tehetséggondozo foglalkozas,
- korrepetalés,

- felzarkoztato foglalkozas,

A kovetkez6 tanév tanéran kiviili foglalkozasait az intézmény a fenntartd engedélyével min-
den év aprilis 15-ig el6késziti és kdzzéteszi a tajékoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbol
a tanulok valaszthatnak, valamint az érettségi felkészités szintjérdl. A tajékoztatonak tartal-
maznia kell, hogy a tantdrgyat eldrelathatdan melyik pedagdgus fogja oktatni. A tdjékoztatod
elfogadasa elott be kell szerezni az iskolaszék és az iskolai didkdnkormanyzat véleményét.

Minden év méjus 20-aig fel kell mérni, hogy a tanulok
a) milyen szabadon valasztott tanitasi oran, tovabba
b) a nyolc évfolyamos gimnaziumi képzésben tanulok melyik egyhaz altal szerve-
zett hit- és erkolcstan oran, vagy kotelez6 erkolestan oran kivannak-e részt venni.

Kiskoru tanul6 esetén a tantargyvalasztas jogat a sziil6 gyakorolja. A sziild ezt a jogat attol az
évtol kezd6dden, amelyben gyermeke a tizennegyedik életévét eléri — ha a gyermek nem cse-
lekvoképtelen — gyermekével kozosen gyakorolhatja.

A tanoran kiviili foglalkozasok engedélyezése az igazgato hataskore, és a megszervezést ko-
vetden — minden tanévben — legkésdbb oktober 1-jét kovetden kezdddnek.

A tandran kiviili foglalkozasok az iskola szabad orakeretének felhasznalasaval miikodnek,
helyiiket, idejiiket az igazgatohelyettesek a szaktanarokkal egyeztetve hatarozzak meg. A fog-
lalkozasok a tantargyfelosztas részét képezik, a felelds szaktanarokat az igazgatd bizza meg.
A foglalkozasok anyagat ¢és a tanulok hidnyzasait a szaktanarok naploban vezetik.

A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a Kiadott jelentkezési lapon, sziiléi alairassal. A
tanév kezdetén — a Hazirendben meghatarozott hatariddig — a tanulok megerdsitik valasztasu-
kat.

A tanulok mindsitése szoveges formaban torténik. Fokozatai: jol megfelelt, megfelelt és nem
felelt meg.
8.1.2. A délutani benntartézkodas rendje, iskolai étkeztetés

Egyes tanorak és a kiilonb6z6 délutani foglalkozasok altalaban 15:30-ig, 16:00 6raig tartanak.
A tanulok az iskolai konyvtarban (a nyitvatartasi iddben) egyéni gyiijtdomunkat is végezhetnek
vagy internetezhetnek, és a délutani foglalkozasoktol fiiggetlentil igényelhetnek iskolai étkez-
tetést (menzat).

8.1.3. Etika/hit- és erkolcstan oktatas

Tiszteletben tartva a gyermek, a tanuld, a sziild, a pedagdgus vallasi, vilagnézeti meggydz6-
dését lehet6ve kell tenni, hogy a tanulok erkdlcstan vagy egyhazi jogi személy altal szervezett
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hit- és erkolcstan oktatasban vehessenek részt. Bevezetése a nyolc évfolyamos gimnaziumi
képzésben, felmendrendszerben torténik majd.
A tovabbiakban minden év majus 20-aig fel kell mérni, hogy a tanulok

a) milyen szabadon valasztott tanitasi 6ran, tovabba

b) hit- és erkolcstan oran (a valasztott egyhaz megnevezésével), vagy kotelezo etika oran

kivannak-e részt venni.

A nyolc évfolyamos gimnazistak a felvételi értesitéskor kapnak tajékoztatast az egyhazak be-
vonasaval, és majus 20-ig nyilatkoznak az etika, vagy helyette a hit- és erkolestan valasztasa-
rol.
A csoportok kialakitasa egyeztetéssel torténik.

8.1.4. Az iskolapszicholégus programja

A tanulok a tehetségprogramban is meghatarozott, az iskolapszicholdgus altal felvett pszicho-
logiai tesztek segitségével kiszlirt problémaik alapjan, az iskolapszichologus altal vezetett
foglalkozasokon, programokban, terapidkon vehetnek részt.

Az iskolapszichologus altal a tanulo szamara javasolt foglalkozasokon valo részvétel feltétele,
a szllo irasbeli hozzajarulasa.

8.2. Esetenkénti tanoran Kkiviili foglalkozasok
8.2.1. A versenyek és bajnoksagok

A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele a tanulok onkéntes jelentkezése, kiemelkedé teljesitménye alapjan lehetséges, a
szaktanar vagy a szakmai munkakozosség javaslatara, egyetértésével. A szaktanar és a didk
egylittes feleldssége az eredményes versenyzés. A jelentkezést kdvetden a tanuld koteles a
képességei szerinti legjobb teljesitményre torekedve részt venni a versenyen.

Tanuldink az éves munkatervben meghatarozott intézményi, telepiilési, teriileti €s orszagos
versenyeken, nemzetkdzi didkolimpian vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.
Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkako6zdsségek hatarozzak meg, és feleldsek le-
bonyolitasukert.

A varosi, teriileti, megyei, stb. versenyeken vald részvétel (nevezés, kiséret, utaztatas stb.)
megszervezese a szakmai munkakozosségek feladata. A versenyeken valo részvételi szandék-
rol, a nevezés feltételeirdl a szaktanarok egyeztetnek a munkakozosség-vezetdvel, a munka-
kozosség-vezetOk engedélyeztetik a részvételt az igazgatdval. A versenykiirast, a nevezési
lapokat iktatasra leadjak az iskolatitkarnak.

A tanulok a munkak6zosségi munkaprogramokban meghatarozott €s az iskolavezetés altal
jovahagyott versenyeken, az Orszagos Kozépiskolai Tanulményi Versenyeken, a didkolim-
pian, valamint az iskola versenynaptaraban szerepld versenyeken vehetnek részt.

A Kkoltségtéritésrol évente a szakmai munkakozosségekkel egyeztetve az igazgato dont,
az iskolatitkar megigényli a koltségeket a tankeriilet utasitasa szerint. Az elozetes beje-
lentés, engedélyeztetés nélkiili versenyek koltségeit az intézmény nem tériti meg, az ilyen
versenyek idejére a szaktanar nem kaphat engedélyt a munkabdl valé tivolmaradasra.

8.2.2. Tanulmanyi és kozosségi kirandulasok

A szaktanarok, a tantargyi ismeretek bovitése céljabol, a Pedagogiai Programban és a mun-
kakozosségi munkaprogramban tervezetten — az igazgatéval engedélyeztetve — szakmai
tanulmanyi kirandulast, terepgyakorlatot szervezhetnek.
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Tamogatassal csak az elézetesen engedélyezett szakmai programok szervezhetok meg. Palya-
zati Gton torténd finanszirozas esetén a tanulok és a szaktanar tavollétére — tanitasi idében
— csak az igazgato adhat engedélyt.

A programban résztvevék szamara balesetvédelmi oktatast kell tartani, majd az errél ké-
sziilt jegyzokonyvet ala kell veliik iratni. A szervezo a kirandulas el6tt beszerzi a sziilok
irasbeli engedélyét. Ezeket a dokumentumokat a résztvevok névsoraval egyiitt leadja az
iskolatitkarnak.

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdndulasokat szervezhet, melyeknek célja — a
Pedagogiai Program célkitiizéseivel 6sszhangban — hazank tajainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése, a Magyarorszag hatdrain kiviil ¢16 magyarsag bemutatasa és az osztalyok
kozosségi ¢letének fejlesztése.

A kiradndulasokat az osztaly sziil6i munkakozosségének megbizasa alapjan az osztalyfono-
kok szervezhetik, de az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapon, vagy tani-
tasi sziinetben, a tanév rendjét, az iskolai rendezvényeket, programokat nem zavaré idépon-
tokban a térvényben meghatarozott feltételekkel.

A vizsgaztato tanarok a szobeli érettségi vizsgak idejére nem iitemezhetik az osztalyki-
randulasokat.

A Kkirandulason résztvevok szamara — a szakmai tanulmanyi utakhoz hasonléan — baleset-
védelmi oktatast kell tartani, majd az errdl késziilt jegyzokonyvet ala kell veliik iratni.
Az osztalyfonok a Kirandulas elétt beszerzi a sziilok irasbeli engedélyét. Ezeket a doku-
mentumokat a résztvevok névsoraval egyiitt leadja az iskolatitkarnak.

8.2.3. Kulturalis rendezvényeken valo részvétel, kulturalis intézmények latogatasa

A tanuldk Oroshaza Varos Onkormanyzata és mas intézmény vagy egyesiilet altal — tanitasi
iddben, iskolai rendezvénnyel egy idoben — szervezett kulturélis programjain, rendezvényein
hivatalos felkérés, kikérd levél alapjan vehetnek részt. Hivatalos kikérd hianyaban tdvolma-
radasukat — elézetesen — irdsban a sziil6 is kérheti a sziilo altal igazolhat6 harom nap terhére.

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tani-
tasi 1dOn kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok sza-
mara. Tanitasi id6ben csak az igazgatd vagy helyettese adhat engedélyt a részvételre.

8.2.4. Egyéb rendezvények

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

Az iskolai programok iskoldan kiviili teljesitése

Az intézmény a szolgaltatdi tevékenységét (a Pedagogiai Program alapjan) — palyazati kote-
lezettségei, partnerkapcsolatai, valamint a nevelés-oktatés, a képzés sokszinlisége kovetkez-
tében — iskolan kiviil is végezheti, ill. végzi. A foglalkozasok tervezése, megtartasa és admi-
nisztralasa a munkaterv (projektterv) alapjan kotelez6 a pedagogus szdmara, a koltségek ezek
alapjan szamolhatok el.
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9. A tanuloi jogviszony, tanuloi jogok, kotelezettségek és a vizsgaztatas rendje
9.1. Tanulodi jogviszony létesitése

Intézményiink tanuléi kozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan lehet be-
jutni. A tanuloi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az igazgatd dont.

Személyiségi jogok védelmérol

- Beiratkozaskor a sziilék nyilatkozatot irnak ala arrél, hogy hozzajarulnak-e hang-,
fénykép-, videdfelvétel készitéséhez gyermekiikrél az iskolai foglalkozasokon, ren-
dezvényeken, az iskoldhoz k6tddo eseményeken. A felvételeket az iskola és pedago-
gusai felhasznalhatjak-e szakmai munkajukhoz, kiadvanyokhoz, az iskolai honlapon
vald kozléshez, sajtomegjelenéshez, palydzati anyagokban, tanfeliigyeleti és mindsi-
tési eljarasokhoz, nyilvanos megjelenésekhez, azaz kozzétehetik-e. Az engedély visz-
szavonasig érvényes.

- Kérdodives felmérések csak anonim modon késziilhetnek eldzetes sziiloi tdjékoztatast,
illetve irasos sziil6i hozzajarulast kovetden.

- A kollégiumi felvétel elbirdlasanak rendje:

A kollégiumi elhelyezés iranti kérelmet irasban kell benyujtani az intézményegy-
ség-vezetdnek, aki egyeztet az igazgatoval. (Részletes ismertetés a kollégiumi ha-
zirendben.)

9.2. A tanuléi jogviszony megsziinése, sziinetelése

9.2.1. Megszlinik a tanuldi jogviszony, illetve a kollégiumi tagsadg a nemzeti koznevelési tor-
vényben leirtak szerint, az abban részletezett okok, koriilmények miatt.

A tankotelezettségi kor eléréséig az osztly és iskolavaltasi kérelmet a tanul6 csak sziildi nyi-
latkozattal egylitt adhatja be. Tovabbi feltétel a befogado iskola nyilatkozata.

9.2.2. A tanuldi jogviszony sziinetelhet a jogszabalyokban foglaltak szerint. A tanul6t, ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik, a tanuldi jogok tovabbra is megilletik.

A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos valtozasokat — osztalybol valé kimaradas, bukas,
osztaly- vagy iskolavaltas stb. — az osztalyfonok koteles a naploba és az anyakonyvbe
bejegyezni és feltiintetni a tanulmanyok folytatasanak helyét, elektronikus naplé hasz-
nalatakor ellendrizni, hogy a bejegyzés megtortént-e.

9.3. A tanuloéi jogok, kotelezettségek

A tanulok jogait és kotelezettségeit a nemzeti kdznevelési torvény részletesen rogziti. Ennek
alapjan az intézmény megteremti a tanuloi jogok érvényesitésének €s a kotelezettségek telje-
sitésének feltételeit.

A tanul6 sziil6i kérésre magantanuloként is folytathatja tanulmanyait, teljesitheti tankotele-
zettségét, ha az iskola igazgatdja a gyamhatosag és a gyermekjoléti szolgalat véleményének
kikérése utan dontott errdl. Gyermekvédelmi gondoskodasban részesiilé tanul6d esetén a don-
tését a gyermekvédelmi gyam véleményének kikérésével hozhatja meg.

A tanuldi jogok és kotelesseégek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos rész-
letes szabalyokat a Hazirend hatarozza meg.
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A helyi sajatossagok alapjan tanuloinkat tovabbi jogok illetik meg:
Részt vehetnek
e aziskolaegészségnevelési programja szerint az egészség-¢és kdrnyezettudatos ma-
gatartds fejlesztésében, kiilonbozo preventiv intézkedésekben, igy a stilyos beteg-
ségek és a karos szenvedélyek kialakulasanak megel6zését, visszaszoritasat szol-
gal6 programokban,

e fakultativ hit- és vallasoktatasban,

¢ ingyenesen a német nyelvdiploma, a DSD-vizsga felkészité tanfolyaman, majd
vizsgat tehetnek

o a8 évfolyamos gimnaziumi képzésben tanulok az ECDL vizsgafelkészitésben, €s
minden modulbdl kedvezményesen tehetik le az elsé vizsgat.

Az iskola tobbi tanuloja a vizsgakoltség megfizetése mellett
» helyben tehet ECDL vizsgat és ECDL bizonyitvanyt szerezhet.

9.4. A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

10.

11.

A tanulok tanulmanyi munkajanak ellenérzési és értékelési modjat, mindsitésének elveit a
tanulé magasabb évfolyamra Iépésének részletes feltételeit, az osztalyozo vizsga tantargyan-
kénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok alatti vizsgék tervezett idejét, az 0sz-
talyozovizsgara jelentkezés modjat és hataridejét a Pedagogiai Program és a Hazirend tartal-
mazza.

A tanulok kartéritési felelossége
Az intézményegységek hazirendje részletesen szabalyozza.

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

11.1. Az épiilet rendje

Az intézmény épiiletét fel kell lobogdzni a nemzeti és az eurdpai unids zaszloval, és a fobeja-
rat mellett cimtablat kell elhelyezni. Az épiilet lobogdzasa a gondnok feladata, aki gondosko-
dik a zaszlok tisztantartasarol, sziikség szerint a cseréjérol.

Valamennyi tanteremben ki kell tenni Magyarorszag cimerét.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles:

a kozosségi tulajdont védeni, az intézmény létesitményeit, helyiségeit, berendezési tar-
gyait rendeltetésszertien, az allagmego6vas szem el6tt tartasaval hasznalni,

az iskola rendjét €s tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat és

a dohanyzassal kapcsolatos torvényi eldirdsokat betartani.

Az intézményben és kornyezetében az eldirasoknak megfelelden tilos a dohanyzas.

VVVVYVY 'V

Ezen elbirdsok betartdsa mellett az intézmény minden dolgozoja és tanuldja anyagilag is fele-
18s a kozosségi tulajdon védelméért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasz-
nalhatjak, tanitdsi id6 utan pedig szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhatnak az isko-
laban. Indokolt esetben (pl.: sportfoglalkozasok) — az igazgato irasos engedélyével — a fel-
iigyeletet nem pedagogus szakember is ellathatja.

Ugyancsak az igazgatd irasos engedélyével lehet kivinni az intézmény teriiletérdl az intéz-
mény tulajdonaban 1évé targyi eszkozoket.
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A kiilso igénybevevok kiilon megallapodas szerint tartozkodhatnak az intézményben. A Ha-
zirend ¢és az iskolat érintd egyéb jogszabalyok a bérbevevokre is kotelezd érvényliek, ettol
csak kiilon megallapodéasban, igazgatoi engedéllyel lehet eltérni.

A létesitmények, helyiségek bérbeadédsakor a bérld / foglalkozést vezetd személy felelds a
baleset-, tiiz- és egészségvédelmi rendszabalyok betartasaért, a feliigyeletért. Ezt a bérbeadasi
szerzddésben is rogziteni kell, ami tartalmazza a bérlés idStartamat, a kért szolgaltatast, a bér-
bevevot €s a koltségviselot.

11.2. Biztonsagi rendszabalyok
Az iskola létesitményeit, helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idében lehet hasznalni.

Zart termek, helyiségek:
- szertarak, szaktantermek, szamitogéptermek, laboratériumok, tanstadio
- tornaterem, SpOI’tCS&I’ﬂOk
- konyvtarak
- irodak
- rendszergazdai szoba
- porta
- egyéb kiszolgalo egységek (konyha, ebédld, kollégiumi szobék stb.).

Hasznalatuk csak a felelds személy engedélyével, jelenlétében lehetséges. Az allagmegova-
sért, a berendezési targyakért, miiszerekért, gépekért az igazgato6 altal megbizott munkako-
z0sség-vezetd, szaktanar, konyvtaros vagy kozalkalmazott anyagi felelosséggel tartozik.

A rendszergazdai szobédba csak az iskolavezetés tagjai, vagy az igazgatd engedélyével ren-
delkez6 személyek 1éphetnek be.

A portan csak a portaszolgalatot teljesitd személy tartozkodhat.
A melegité konyhan illetéktelen személyek nem tartézkodhatnak.

Az iskolai konyvtar és az internet hasznalata iskolapolgari jog, a Konyvtarhasznalati Sza-
balyzat €s az adatvédelmi szabalyok betartasa kotelezo.

Az iskola épiileteit, a kollégiumot elektronikus véddérendszer biztositja. Zavartalan miikod-
tetése a gondnok kotelessége. A biztonsagtechnikai eldirasok betartdsa mindenkire nézve
kotelezo.

11.3. A belépés és benntartozkodas rendje (intézménnyel jogviszonyban nem alloknak)

Az iskola teriiletén idegenek engedély nélkiil nem tartozkodhatnak. Az épiiletbe belépd ide-
geneket, sziiloket, latogatokat a portatigyelet fogadja, és az ligyeleti rendnek megfeleléen jar
el: nyilvantartast vezet az érkezettekrdl és a tavozokrol, a keresett személyt értesiti vagy a
vendéget a keresett személyhez kiséri.

A referencia-intézményi szerepkorb6l adodo tevékenységekben (tudasmegosztas, jo gyakorlat
atadas-atvétel, bemutatok, eldadasok, dokumentacié atadas, stb.) résztvevd kiilsés meghivot-
tak az iskolavezetés tagjainak tudtaval, a referencia intézményi fejlesztési team vezetéjének
vagy kijelolt kapcsolattartojuknak iranyitasa mellett tartdzkodhatnak a szamukra kijel6lt he-
lyeken.

Rendezvények idején az érkezd vendégeket, meghivottakat a portatigyelet vagy a kijeldlt di-
akok fogadjak, szamukra utbaigazitast adnak és/vagy a rendezvény helyszinére kisérik.

Az iskola volt didkjai az osztalytalalkozoikat hivatalosan, irdsban bejelentik az igazgatonak.
A bejelentd lapon rogzitik a talalkozo pontos idejét, a kért termet/termeket €és egyéb szolgal-
tatasok iranti igényiiket. A talalkozok idején portatigyelet miikodik.

Az érettségi vizsgak idején az épiilet részben vagy egészen zart, az elkiilonitett épiiletrészbe,
vizsgatermekbe kizardlag az igazgatd engedélyével 1éphetnek be a vizsgazok és a feliigyeld
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tanarok, valamint megbizoleveliik felmutatasa utan a Kormanyhivatal munkatarsai, megbizot-
tai.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6tddo
szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az id0 alatt, amig az 6voda, iskola, kollégium ellatja
a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz k6tddo szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai céli tevékenység nem folytathato.

11.4. Az iskola létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl — az érintett kozos-
ségek véleményének kikérésével — a fenntarté dont az altala elkészitett szerz6désben megha-
tarozott feltételekkel.

A bérbeadas csak abban az esetben johet 1étre, ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ella-
tasat.

11.5. Karbantartas és kartérités

12.

Az iskola teriiletén 1évo helyiségek, udvar, kerités stb. balesetmentes hasznalhatdsagaért,
sziikség esetén az intézkedés megtételéért — az intézmény vezetdjével torténd egyeztetés alap-
jén — a fenntart6 a felelds.

Az eszk6zok, berendezések meghibdsodasat, a balesetveszélyes teriiletek jelzését a helyiség-
ért felelds osztalyfonok, szaktanar, neveld koteles jelenteni, a portan elhelyezett fiizetben rog-
ziteni, sziikség szerint az igazgat6 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.

Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

12.1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomdanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
JO hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti iinnepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identi-
tastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6z¢ tartozo rendezvények a kozosségi €let forma-
lasat, a kozos cselekvés 0romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

12.2. Unnepeink, iinnepélyeink

Nemzeti iinnepeinken a nevelOtestiilet és a tanuloifjisag méltoképpen képviseli iskolajat a
varosi rendezvényeken, megemlékezéseken. Ezek:

» oktober 6. (aradi vértantik napja — nemzeti gyasznap)

» oktober 23.

» marcius 15.

» Ho6sok Napja

> Nemzeti Osszetartozas Napja.

A fentiektdl eltéré megemlékezéseket az éves munkatervben, illetve a didkonkormanyzat éves
munkatervében kell rogziteni.

Az iinnepélyeken a neveldtestiilet és a tanuldifjusag minden tagjanak kotelezd az iinnepélyes
megjelenés (iskolai tinnepld 61t6zEk).

Az linnepélyek rendezése, az elokészitd munkaban valo részvétel, a megemlékezések megtar-
tasa (az iskola és a diakonkormanyzat éves munkatervében foglaltak szerint) minden pedago-
gusnak kotelessége.
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A megtartott iskolai innepélyeket é¢s megemlékezéseket az osztalyfondk az osztalynaploba
bejegyzi.

Nemzeti linnepeinken a neveldtestiilet €s a tanuloifjusag méltoképpen képviseli iskolajat a
varosi rendezvényeken, megemlékezéseken.

12.3. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Hagyomanyos iinnepi, kulturalis és didkrendezvényeink:

tanévnyito iinnepély

golyatabor, gdlyaavato

Primus inter pares — Sikeres életpalyak rendezvényei
a honap didkjai — a versenyeken kiemelkedd eredményeket elérd tanulok koszontése
TorténEsz Klub eldadasai

Vilagjarok Klubja eléadasai

~Kutatd6 TANARaink” eldadasai

a magyar tudomany napja

Samli-bal

angol nyelv hete

szalagavat6

karacsonyi linnepély

a magyar kultira napja (Egylitt szaval a nemzet)
megemlékezés a kommunista diktatira aldozatair6l
farsang (vagy Ki mit tud?) — nyolc évfolyamos gimnazistak programja
Téancsics Galéria

német nyelv hete

a magyar nyelv hete, a magyar koltészet napja
témanapok

Tancsics-nap, Didkgala

a holokauszt 4ldozatainak emléknapja

,bolond ballagas”

ballagas (érettségizok, 8. évfolyamosok)

tanévzard linnepély.

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVYY

Iskolaszintii versenyeink és rendezvényeink:

» tanulmanyi versenyek

» sportversenyek: hazi bajnoksagok labdajatékokban, atlétika versenyek, felmend rendszerti
sportversenyek helyi lebonyolitasa

Teriileti és regiondlis versenyek és rendezvények:
Orszéagismereti vetélkedd — regionalis angol nyelvi verseny
Kistérségi biologia verseny

Kviz — ,,Német nyelv hete”

Munkakozosségek versenyei

» egyéb, a POK megbizésa alapjan szervezett versenyek.

>
>
>
>

12.4. Hirdeté6tabla, iskolaradio, iskolatjsag

A hirdetdtabla gondozasa az iskolatitkar feladata. Hirdetményt az iskolavezetés valamely tag-
jénak engedélyével lehet rajta elhelyezni.

A munkako6zosségek, szaktanarok, didkonkormanyzat altal szervezett programok, megemlé-
kezések, alkalmi kiallitasok anyagai (plakatok, dekoraciok stb.) a kiallité paravanokon vagy
a racsokon és a vitrinekben helyezhetdk el.

Az iskolaradiét a Tancsics Stadié miikddteti. Az elhangz6 emlékmiisorok, ismeretterjesztd
miusorok készitése, rendezése a munkakozosségek, a didkonkormanyzat és a Tancsics Stadio
egyiittes munkaja, feladata.
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Az iskolatjsag a tanulok irdsaival megjelend online ,,kiadvany”, az irdnyitasért €s a szerkesz-
tésért a konyvtaros felel.

12.5. Iskolatorténeti emlékek, dokumentumok gytijtése

A gyljtés valamennyi tanulocsoport feladata. A versenyeken elért eredmények dokumentu-
mait (pl. oklevelek fénymasolata) az igazgatasi irodaban kell leadni. A leadas a versenyre vald
felkészitést végzo pedagogus, illetve az osztalyfonok feladata.

Evente nyilvantartas késziil a legjelentésebbekrél ,, Akikre biiszkék vagyunk” cimmel. A zsi-
bongdban folyamatosan bdviil az ,,Aranyfal” a legsikeresebbek fényképével, eredményeivel,
a ,,Primus inter pares — Sikeres ¢letpalyak” emlékfal a hazai és nemzetk6zi tudoméanyos/sport
¢letben is hirnevet szerzett egykori didkok emlékfala, a Dr. Tomboly Janos Ifjusagi Konyv-
tarban a Kazinczy-dijasok, a biologia el6adoban a Kaali-dijasok tabloja, a tornaterem folyo-
sojan pedig sportoloink dicsdségfala talalhato.

A serlegek, targyi emlékek, a miivészi palyara 1épett volt didkok, az iskolaban kiallit6 muveé-
szek altal adomanyozott alkotdsok az igazgatoi irodaban, az iskola kdzosségi tereiben vagy a
vitrinekben keriilnek elhelyezésre.

A volt didkok irodalmi és tudomanyos munkait, kiadvanyait, az iskola torténetéhez kapcso-
16d6 fotokat, DVD-ket az iskola konyvtara gytijti és 6rzi.

Honlapunkon az Aranyoldalak link a hazai és nemzetkozi tudomanyos/sport életben is hirne-
vet szerzett egykori didkok munkassagat 6rokiti meg. A tablokrol késziilt képek ¢s a tablok
elhelyezkedését mutato tablotérképek honlapunkon az Oregdidk linken talalhatok meg.

Az 6sszegylijtott emlékekbdl kiallitdsok és iskolatorténeti kiadvanyok késziiltek és késziilnek
a jovoben is.

12.6. Helyi alapitasu dijak, alapitvanyi dijak

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

VVVYYY
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A dijak odaitélésérdl kiilon szabalyzat rendelkezik.
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Egyéb rendelkezések

13.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A koznevelési €s a helyi onkormanyzatokrol sz6lo torvény az alapszolgaltatasok korébe so-
rolja a rendszeres egészségligyi feliigyeletet.

Az iskola-egészségiligyi ellatas

» az iskolaorvos és a védénd, valamint
» afogorvos és a fogaszati asszisztens egylittes szolgaltatasabol all.

A sziirdvizsgalatok és a fogaszati sziirések, fogaszati rendelések idépontjat az ellatod intézmé-
nyek az igazgatohelyettessel egyeztetve hatarozzak meg.

Mentalis kérdésekben az iskolapszicholdgus segiti a fiatalokat.

Iskola-egészségiigyi feladatok:

a tanulok egészségi allapotanak rendszeres vizsgalata, kdvetése

alkalmassagi vizsgalatok

kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok

elsdsegélynyujtas

részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségnevelo tevékenységében
kornyezet-egészségligyi feladatok

az ellatott gyermekekrdl nyilvantartas vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelenté-
sek elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltdsok dokumentalasa kiilon jog-
szabaly szerint az Egészségligyi Konyvben.

VVVVVVYY

13.1.1. A tanulok egészségi allapotanak rendszeres vizsgalata, kovetése:

» A gyermekek idészakos (két évenkénti), részletes orvosi vizsgalata (teljes fizikalis
vizsgalata) jogszabalyban meghatarozott évfolyamokon.

» A kronikus beteg, valamint testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok kiemelt

gondozasa szakrendelések, gondozé intézetek igénybevételével, valamint az érintett

tanulok haziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, sziikség esetén szakértdi bizott-

sag el¢ utalasa.

A pszichoszocialis problémakkal, magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek segitése.

Az idiileés, taborozas eldtti orvosi vizsgalatok végzése.

Kornyezet-egészségiigy, €lelmezés-egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés,

palyavalasztasi tanacsadas kapcsolodo feladatainak ellatasa.

Iskolafogaszati alapellatés, preventiv és terapias gondozas.

16 éves kori zar6 allapotvizsgalat elvégzése.

YV VYV

13.1.2. Alkalmassagi vizsgalatok végzése:

» Szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatai-
nak elvégzése.

» Testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal
kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.

13.1.3. Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok:

» Iskolai kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa a meghatarozott korcsoportokban.

» Jarvanyiigyi eldirasok betartasanak ellendrzése, fertdzo betegségek esetén a sziikséges jar-
véanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl az ANTSZ illetékes intéze-
tének értesitése.

» Az iskolai étkeztetés ellendrzése.
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» Kozegészségligyi-jarvanyiigyi hianyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak megsziin-
tetésére, a megyei kormanyhivatal jarasi hivatala, jarasi népegészségiigyi intézetének ér-
tesitése.

13.1.4. Elsosegélynyujtas

» Az iskolaban bekdvetkezo balesetek, sériilések akut megbetegedések ellatasa, majd a ta-
nul6 haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irdnyitésa.

13.1.5. Részvétel nevelési-oktatasi intézmény egészségnevelo tevékenységében:

» Részvétel az iskolai egészséges ¢letmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv végrehajta-
saban.

» Egészségiigyi informaciok kozlése a sziilokkel és a pedagogusokkal.

> Onvizsgalati alapismeretek tanitésa.

13.1.6. Kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatasa:

» Az intézményi kornyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgalo
helyiségek — ellendrzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele.

» A tanulok gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények ellenbrzése, figye-
lemmel kisérése.

13.1.7. Nyilvantartas vezetése, jelentések elkészitése, dokumentalasa

Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartas vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelentések el-
készitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentélasa kiilon jogszabaly szerint
az Egészségiigyi Konyvben.

13.2. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje:
Intézményiink a torvényi eldirasok szerint és a tanulok egészséges fejlédése érdekében bizto-

sitja a mindennapos testnevelést. A tanulok az orarendbe illesztett testnevelés o6rak mellett
tomegsport foglalkozasokon vehetnek részt.

A tanuldkat a testnevelés orakrol csak az iskolaorvos mentheti fel szakorvosi vélemény alap-
jan. A felmentésrdl sz616 igazolast a tanuld koteles a testneveld tandrnak atadni.

A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos kdnnyitett vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon el6 a szamukra, indokolt esetben teljes felmentést.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az orarendi testnevelés
orakon, teljesitményét, tudasat értékelik is, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — 4lla-
potatdl fiiggden — nem kell végrehajtania.
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14. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi balesetek megelozésében, a
tanulo balesetekkel kapcsolatban

Az intézmény dolgozodinak feladatait a tanuldi balesetek megel6zésében (intézményi védo,
Ovo elbirasok), illetve baleset esetén sziikséges intézkedéseket, az intézményben folyo bal-
esetmegel6z6 tevékenységet a Munkavédelmi Szabalyzat hatdrozza meg.

14.1. Az intézményvezeto feladatai:

>

>
>
>

Y VYV

Az egészséges és biztonsagos munkavégzeés feltételeinek a biztositasa.

A dolgozok kotelezo orvosi vizsgalatanak megszervezése a fenntartd rendelkezése sze-
rint.

A munkakdrnek megfelel6 munkavédelmi oktatds megszervezése.

Rendszeres munkavédelmi ellendrzés, a tapasztalatok rogzitése irasban, a sziikséges in-
tézkedések megtétele.

A jogszabdlyokban, szabalyzatokban eldirt munkavédelmi rendelkezések megtartésa.

A fegyelmi jogkor gyakorlasa.

Részvétel az el6forduld gyermek-, tanuldi és munkabalesetek kivizsgalasaban, intézkedés
a torvényben eldirtak alapjan.

14.2. Az intézmény dolgozoinak, neveldinek alapveto feladatai a balesetek megel6zésében

Altalanosan kotelezé feladatok:

>

>

Az egészség ¢€s a testi épség megdrzéschez sziikséges ismeretek atadasa a tanuloknak,
valamint baleset vagy balesetveszély esetén a sziikséges intézkedések megtétele.

Az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és tlizriadd
terv rendelkezéseinek megismerése €s betartasa.

A helyi tanterv alapjan minden tantargy keretében, minden gyakorlati, technikai jellegti
feladat elvégzése eldtt a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapesola-
tos ismeretek, rendszabalyok és viselkedési formak oktatasa.

A tandrai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, iskolai rendezvényeken, szervezett iskolai
programokon, minden nevel6i tigyelet ideje alatt a tanulok tevékenységének folyamatos
figyelemmel kisérése, a rend megtartasa, valamint a baleset-megel6zési szabalyok betar-
tatasa.

Az egészség ¢és testi épség védelmére vonatkozo eldirdsok, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jard veszélyforrasok, a tilos és az elvarhaté magatartasformak megismertetése —
osztalyfénoki és szaktanari/nevel6i feladat.

Osztalyfonoki feladatok:

>

>

>

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran, tanulményi kirdndulésok, tirak, koz-
haszni munkavégzés megkezdése, a tanitasi sziinetek, kiemelten a nyari sziinido elétt is-
mertetni kell a tanulokkal:

e az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

e arendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa beko-

vetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalat),

e amenekiilés rend;jét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
A baleset- és tizvédelmi, biztonsagi szabalyok ismertetése utan — visszakérdezéssel — meg
kell gy6z8dni arrél, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
A foglalkozasok eldiras szerinti megtartasanak tényét, iddpontjat és témajat az osztaly-
napldba be kell jegyezni.
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Intézményvezetdi feladatok:

» A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
tanarok baleset-megeldzési feladatainak rogzitése a munkakori leirasokban.

» Munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat készitése.

» Az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeinek munkavédelmi ellendrzése
rendszeresen megtartott szemlék keretében.

» A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjanak, a szemlék rendjének rogzitése a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzatban az ellendrzésbe bevont dolgozoék megne-
vezésével.

> Evente a tiizriado tervben meghatérozott modon gyakorlat megtartasa a sziikséges felvila-
gositas megadasaval. Bombariadd esetén is hasonloan kell eljarni.

» Ha a munkavallalok élni akarnak jogukkal, koteles biztositani a munkavédelmi képviseld
megvalasztasahoz sziikséges feltételeket, de egyoldalian nem nevezhet ki munkavédelmi
képviseldt.

» A megvalasztott munkavédelmi képviseldvel koteles egylittmiikddni, a munkavédelmi sza-
balyzat kiadasédhoz egyetértését kikérni.

14.3. Az intézmény dolgozoinak, neveldinek feladatai tanulobalesetek esetén
Altalanosan kotelezo feladatok:

A tanuldk feliigyeletét ellaté dolgozonak, neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét estén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

» A sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost, ment6t kell hivnia.

» A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie, illetve
megsziintetésérol gondoskodnia kell.

» Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatdénak vagy
helyettesének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell ven-
nie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost, ment6t kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia a szakszerii segit-
séget.

Intézményvezet6i feladatok:

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést

» az igazgatonak ki kell vizsgalnia

» asulyos balesetet azonnal jelentenie kell a fenntartonak

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

» meg Kkell hataroznia és végre kell hajtania — a hasonlo balesetek megel6zése érdekében — a
sziikséges intézkedéseket.

Feladatok a nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jard tanuld- és gyermekbalesetek soran:

» Fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat.

» A baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében
1év6 elektronikus jegyz6konyvvezeto rendszer segitségével kell nyilvantartani (KIR), vagy
ha erre rendkiviili esemény miatt 4&tmenetileg nincs lehetdség, papiralapt jegyzokonyvet
kell felvenni.

» A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus titon kit6ltott jegyzokonyvek kivé-
telével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik nap-
jaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

» Az elektronikus uton kitdltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzo-
konyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziilének.

» A jegyzOokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményben meg kell Orizni.
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Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

15.1. A rendkiviili esemény minésitésének szabalyai

Minden olyan elére nem lathatdé esemény, amely a nevel6-oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint
az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti rendkiviili eseménynek mindsiil. llyenek le-
hetnek:

» természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
> tiz
» robbantassal, terrorcselekménnyel torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének, illetve vala-
mely intézkedésre jogosult felels vezetének.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés személyek:

> igazgato, igazgatohelyettesek, intézményegység-vezetd
» munka- és balesetvédelmi felelds
(Az egyéni sajatossagoknak megfelelden kell meghatarozni.)

15.2. A rendkiviili esemény észlelése

Rendkiviili esemény észlelése esetén az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott csengetéssel, kolompolassal vagy
mas vészjelzd mikddtetésével értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombari-
ado terv mellékleteiben taldlhat6 ,,Kiiiritési terv” alapjan haladéktalanul el kell hagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténo gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tart6 pedagogusok a felelosek.

15.3. A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:

» Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekrdl is gondoskodnia
kell!

» A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasa-
ban segiteni kell!

» A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, miutan meggy6z6dott arrdl, hogy nem maradt tanuld az épiiletben.

» A kiiiritésben résztvevo neveldk az épiilettdl biztonsagos tavolsagban felsorakoztatott ta-
nulok 1étszamat ellendrzik, meggy6zédnek arrdl, hogy csoportjukbol mindenki elhagyta
az ¢éplletet. Az iskolavezetésnek vagy a katasztréfavédelmi szakembernek jelentik a 1ét-
szamot.

15.4. Az épiilet Kiiiritésével parhuzamosan végzendoé feladatok

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi fel-
adatokrol:

» akiiiritési tervben szerepl kijaratok kinyitasarol,
» akozmiivezetékek /gaz, elektromos aram/ elzarasarol,
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» avizszerzési helyek szabadda tételérol,

» az elsOsegélynyljtas megszervezésérol,

» arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek
sth.) értesitésérol és fogadasarol.

15.5. A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
Az értesitésért az igazgato felel.

VVVVVYY

15.6. Tiiz esetén sziikséges teend6k
A részletes intézményi szabalyozast a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.
15.7. Bombariado esetén sziikséges teendok:

» Bomba elhelyezésérol értesiild, vagy bombat észleld személy koteles ezt azonnal jelenteni
az igazgatonak vagy helyettesének.

» Az észlelo koteles a kornyezetét riasztani mindaddig, mig a 1étesitmény kozponti riasztasa
meg nem tortént.

» A bombariadét a hangosbemondon keresztiil is el kell rendelni, illetve technikai akadaly
esetén szaggatott csongetéssel, kolompolassal vagy mas modon riasztani kell az épiilet-
ben/veszélyeztetett helyen tartézkodokat.

» Meg kell kezdeni az intézmény azonnali kiiiritését az orat tartd nevel6k vezetésével, az
érvényben 1évo levonulasi utvonalon keresztiil.

> Krtesiteni kell a rendérséget és a tiizoltosagot az alabbi adatok kozlésével:

- az intézmény neve és pontos cime,

- a bombaérzékelés forrasa,

- emberélet mennyire van kdzvetlen veszélyben,

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

15.8. Kiiiritési terv:

A tliz- és bombariad6 tervben megjeldlt ttvonalakon az iskola udvarara és a Torténelmi em-
1ékpark teriiletére vonulnak ki a tanuldk és a dolgozok.
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Reklamtevékenység
Az iskolaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha

» az egészséges ¢letmodra és a kdrnyezet védelmére neveléssel fiigg 0ssze,
» tarsadalmi, kdzéleti €s kulturalis tevékenységrél vagy eseményrdl tajékoztat,
» oktatasi tevékenységgel vagy annak szervezésével kapcsolatos.

Az iskolaban ligyndki tevékenység nem folytathato.
Dohanyzas

A nem dohanyzok védelmérol szold 1999. évi XLII. térvény 2. és 4. §-a, valamint a 39/2013.
(11. 14.) Kormanyrendelet a dohanytermékek eldallitasarol, forgalomba hozatalarol és ellen-
Orzésérol, a kombinalt figyelmeztetésekrdl, valamint az egészségvédelmi birsag alkalmazasa-
nak részletes szabalyair6l 11. §-a alapjan az intézmény egész teriiletén és bejaratanak 5 méte-
res korzetén beliil tilos dohanyozni.

Az iskola teriiletén az elektromos cigaretta hasznalata is tilos.
Dohéanyzohely a felndttek/dolgozok szamdra sem jelolhetd ki.

A torvény végrehajtasaval kapcsolatban a rendelkezésre jogosult személy az igazgato.

A tankonyvkezelés szabalyai

18.1. A tankonyvellatas helyi rendje

A tankdnyvellatas helyi rendje az SZMSZ 3. szamu mellékletében részletezve megtalalhato.

A tankOnyvellatds szervezésével kapcsolatban az iskola igazgatdjdnak hivatalos teenddi,
feladatai id6érendben (aprilis-szeptember):

— aszakmai munkak6z6sség véleményének kikérése,

- asziilok tajékoztatasa a tankdonyvrendelésrol,

— a fenntart6i egyetértd nyilatkozat beszerzése,

- szabalyozas az iskolai Hazirendben,

- az iskolai konyvtarbdl kikolesondzhetd tankonyvek, ajanlott és kotelezd olvasma-
nyok jegyzékének kozzététele,

- tajékoztatok kiaddsa az igényjogosultsdg igazolasarol, a tovabbi kedvezmények le-
hetdségeirdl,

- az autonom szervezetek tajékoztatasa az igényfelmérés eredményérdl,

- atankonyvfeleldsok kijelolése,

- pedagdgus kézikdnyvek rendelése,

- potrendelések leadasa.

18.2. A tankonyvkolesonzéssel kapcesolatos kartéritési felelosség

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a ta-
nulo, illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szar-
mazo kart az iskolanak megtériteni.

A kartérités osszegét a konyv rendeltetésszerli elhasznalddasi fokat alapul véve kell meghata-
rozni.

O

tése, mérséklése targyaban is.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv rendeltetésszeri hasznalatabol szar-
mazo értékcsokkenést.
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A kis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvek forgalmazasa keretében az
iskoldk részére eljuttatott tankonyveket az iskolai konyvtarban kell elhelyezni, és konyvtari
kolcsonzés utjan kell a tanuldkhoz eljuttatni.

A kolcsonzott tankonyvet a tanév végén vissza kell vinni a konyvtarba.
19. Az iskolai konyvtar miikodésének rendje

Az iskolai konyvtar az iskola miikodéséhez, Pedagogiai Programjanak megvalodsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba
a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai teveé-
kenységét koordinal6 szervezeti egység. Nem nyilvanos konyvtar.
A konyvtaros a konyvtar miikddtetésével segiti a tanulokat, neveldtarsait €és az iskola egyéb
dolgozoit a permanens miivelddésben, segiti tovabba a konyvtari tanitasi 6rak és egyéb fog-
lalkozasok elokészitését, lebonyolitasat.
Lehetdséget biztosit a konyvtari munkdba vald betekintésre, bekapcsolodasra. A konyvtar
nyitvatartasi rendje igazodik a tanév tanitasi rendjéhez, amit évente az igazgato és a konyvta-
ros egylittesen hataroz meg.
Az iskolai konyvtar alap- és kiegészito feladatait, miikodési rendjét, allomanyalakitasi rendjét
a Konyvtari Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatarozza meg, amelynek része a

» Konyvtar-hasznalati Szabalyzat
Gytijtokori Szabalyzat
» Katalogusszerkesztési Szabalyzat

A\

» TankoOnyvtari Szabalyzat (benne a tartos tankonyvekre vonatkozé szabalyok) és
» akonyvtaros munkakori leirasa.

20. A téritési dij- és tandijfizetési kotelezettség

Az ingyenesen igénybe vehetd szolgéltatdsokat a nemzeti koznevelési torvény és végrehaj-
tasi utasitasa hatarozza meg. A téritési dij és tandijfizetési feltételeket, kotelezettségeket a
Hézirend tartalmazza.
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21. A tanuldval 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 orvoslasa érdekében. Ha az egyeztetd eljaras
lefolytatasaval az érintettek nem értenek egyet, illetve nem jar eredménnyel, a fegyelmi elja-
rast le kell bonyolitani.

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

21.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

>
>

vV V V¥V V¥V

YV VvV VYV V VY

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden irdsban tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru esetén a sziildt) az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségérdl. Az érintettek a kézhezvételtdl szamitott 6t tanitasi na-
pon beliil irasban jelenthetik be, ha kérik az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Az intézmény igazgatdja — a felekkel egyeztetve — kitlizi az egyeztetd eljaras idépontjat,
meghatarozza helyszinét és a vezetésével megbizott pedagogus személyét. Ezekrol elekt-
ronikus uton és papiralapt formaban is értesiti az érintetteket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz biztositja a technikai feltételeket, zavartalan targya-
lasi feltételeket biztositod helyiséget jelol ki.

A vezetésre olyan pedagogust jeldl ki, majd biz meg irdsban, akinek a személyével a sértett
¢s a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildje is egyetért.

A feladat ellatasat a megbizott pedagogus csak személyes érintettségre hivatkozva utasit-
hatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni az allaspontok tisz-
tazésa és a felek allaspontjanak kozelitése érdekében.

Ha az egyeztet eljaras alkalmazasat mindkét fél elfogadja, az intézmény vezetdje a fe-
gyelmi eljarast a sziikséges 1dore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetés vezetOjének és az intézmény vezetdjének torekednie kell arra, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.
Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha ahhoz egyik fél
sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslésardl késziilo irdsos megallapodast az érdekelt felek és az egyeztetést
vezeté pedagogus is alairja.

A felek akarata szerint, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglal-
takat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba a megha-
tarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

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

A harmadik kotelességszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola az egyeztetd elja-
rast nem alkalmazza. Ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot nem kell értesiteni, a
fegyelmi eljarast a részletes szabalyok szerint le kell folytatni.

21.2. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

>

>

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil, vagy legkésdbb a kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését kovetd 30.
napon torténik meg.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés ut-
jan tajékoztatni kell az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.
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» A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizott-
sag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

» A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz0 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokdnyv ismertetését kovetd kérdé-
sekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevé-
teleket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba
beépitik.

» A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilgje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak
a targyalas céljara szolgald teremben.

» A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol a targyalast koveté harom munkanapon
beliil irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziiljének.

> A jegyzOkonyvet a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, és az iratokat egyet-
len irattari szammal az iskola irattaraban kell elhelyezni, alszdmokkal ellatva.

» A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitlizni.

22. Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

Az iskola és kollégiuma papiralapu és elektronikus, valamint elektronikus uton eldallitott
nyomtatvanyokat hasznal. Ezek kdotelezo tartalmi elemeit a 20/2012. EMMI rendelet hata-
rozza meg.

A rendeletben meghatarozott dokumentumok egy része sorszdmozott nyomtatvany, amelye-
ket az igazgatd altal megbizott felelds személy (iskolatitkar) kezel az iskola Iratkezelési sza-
balyzataban leirtak szerint, és vezeti a nyilvantartast.

22.1. Papiralapi nyomtatvanyok

A papiralapti nyomtatvanyok megrendelése az iskolatitkar feladata. Felelds az igazgato, il-
letve a megbizott igazgatohelyettes. A rendeléshez meg kell kérni a fenntarté engedélyét.

A papiralapt nyomtatvanyok hitelesitése az alairasi és pecséthasznalati szabalyok szerint
torténik.
22.2. Elektronikus és elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok

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

A koznevelés informacids rendszerét (KIR) az Oktatdsi Hivatal miikddteti. Intézményiink a
229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden folyamatosan feltolti, sziik-
ség esetén modositja az adatokat a KIR elektronikusan eléallitott nyilvantartasi és adatszol-
galtatasi rendszerében.

A Klebelsberg Kozpont altal miitkodtetett informacios rendszer (KRETA) folyamatos feltol-
tése, modositasa, haszndlata a Klebelsberg Kozpont és a Békéscsabai Tankeriileti Kozpont
eldirasai szerint torténik.

Az elektronikus rendszerek hasznalata soran késziilt dokumentumok jelentds részének ki-
nyomtatasa, papiralapt taroldsa és hitelesitése nem sziikséges, azokat a rendszerben, tovabba
iskolank informatikai hal6zatdban egy kiilon erre a célra létrehozott mappaban vagy kiilsé
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adathordozora mentve taroljuk. A hozzaférés jogat a tankeriileti igazgat6 és az intézményve-
zet6 altal meghatarozott személyek (iskolatitkar, igazgatohelyettesek) kapjak meg.

A jogszabalyokban meghatarozott dokumentumokat Kinyomtatva, az intézmény pecsétjével
¢s az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban (alairasi és pecséthasznalati jogok szerint) az
irattarban elhelyezziik.

A hitelesitve bekért dokumentumokat pedig postai uton — az adatrogzitést kovetden — papir-
alapon, hitelesitve megkiildjiik, mivel intézményiink nem rendelkezik miikodo elektronikus
alairasi lehetdséggel.

22.3. Egyéb elektronikusan eléallitott dokumentumok

Az elektronikus naploba az adatokat digitélis Giton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanulok
jogszabalyban rogzitett adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzdkat, a tanu-
lokkal kapcsolatos intézkedéseket stb. A naplorészt digitalisan, a torzslapokat pedig kinyom-
tatva, papiralapon, hitelesitett forméaban taroljuk. Az adatok pontossagaért, valodisagaért az
osztalyfonokok, az iskolatitkar és a feladattal megbizott igazgatohelyettes, valamint az 6ssze-
olvasast végzok felelnek.

Félévkor a digitalis naplo miikodésétdl fiiggden a tanulok nyomtatott és az ellendrzdbe rogzi-
tett vagy az ellendrzébe kézzel beirt értesitést kapnak, tanév végén az elektronikus naplé alap-
jén az osztalyfonokok altal kézzel kitoltott, hitelesitett bizonyitvanyt.

22.4. Irat- és iigykezelési szabalyzat, kiadmanyozas

Az iratkezelés szervezeti rendjét, a feladat- és hataskoroket, az iratkezelés feliigyeleti rendjét
az Iratkezelési szabalyzat (Melléklet) €¢s az SZMSZ-ben rogzitett munkakdri leirasok tartal-
mazzék részletesen.

Az intézményvezetd a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja az in-
tézményvezetd-helyettesekre, akik szakteriiletiiknek megfelelden elkészithetik a kiadményo-
zasra szant iratokat. Tartalmukrdl az intézményvezetét kotelesek tdjékoztatni. A kiadmany
alairojaként minden esetben az intézményvezetd neve és beosztasa szerepelhet, de az intéz-
ményvezetd tavolléte, elfoglaltsaga esetén — a bizonyitvanyok kivételével — a kiadmanyozott
iratot az intézményvezetd-helyettesek is alairhatjak. Ebben az esetben két megoldas lehetsé-
ges:

» az intézményvezetd kifejezés utan h. beti jeloli, hogy helyettesként szignaltak az ira-
tot,

» vagy az alairasnal az intézményvezetd neve utan az ,,intézményvezeté megbizasabol”
megjeldlés szerepel, alatta az intézményvezetd-helyettes nevét és beosztasat is feltiinte-
tik. Az intézményvezetd-helyettes alairasa ekkor a sajat neve folé keriil.

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az
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vét, beosztasat és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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23. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény Pedagogiai Programja, SZMSZ-¢ és Hazirendje nyilvanos. Megtekinthetdk a
fenntartonal, az intézmény irattaraban, konyvtaraban, az SZMK, az Iskolaszék elndkénél és a
DOK munkajat segité pedagogusnal, valamint az intézmény honlapjan.

Zaro rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a
nemzeti kéznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenn-
tart6 jovahagyasaval lehetséges.

A modositast kezdeményezheti:

- a fenntarto,

- anevelOtestilet,

- aziskola igazgatdja,

- azigazgatohelyettesek,

- az Intézményi tanécs,

- az Iskolaszék,

az SZMK, és

- aDidkdnkorményzat vezetdsége.

Mellékletek

= Az intézmény szervezeti felépitése

= A vezet6k munkakori leirdsa, munkakori leirasmintak

= A tankOnyvtamogatés és tankonyvrendelés helyi szabalyzata

= Az iskolai konyvtar miikddése, gytijtokori szabalyzata

= Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

= A téritési dij és tandij szabalyzata

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6n-
allé szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitadsok eldirasait
az iskola igazgatdja a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is médosithatja.



Mellékletek

Fenntarto

[ Rendszergazda

66

1. sz. melléklet

"Miikodtetd >

Autonoém szervezetek:
Valasztmanya,
ukenkormanysar, |
Kozalkalmazotti Tanacs,
Szakszervezet

/\

Iskolatitkar
Intézményi Tanacs
Altalanos Kollégiumi
intézményvezets-helyettes intézményegység vezetd
Nevelési Stratégiai
intézményvezeté-helyettes intézményvezetG-helyettes
e ) )
0z0sségek, munkacsoportok
Angol - spanyol nyelvi
Biologia
Fizika - kémia
\ J
2 Pedagoégusok
Pedagogusok (Kollégiumi
nevelGtanarok)

Referencia-intézményi fejlesztési team

Gyerekek
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2. sz. melléklet

Munkakori leirasok
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Munkakdéri leiras (altalanos intézményvezetd-helyettes)

IKt. sz.: oou/uuue
Név: NEV
Munkaltatdja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont
Munkahelye: Békéscsabai Tankeriileti Kzpont BH2001

Tartézkodasi helye: Oroshazi Tancsics Mihdly Gimnazium ¢és Kollégium
Sziikség esetén attanitast végez a Békéscsabai Tankertileti Kozpont intézmé-
nyeiben.

Alkalmazas mindsége: altalanos intézményvezet6-helyettes

Iskolai végzettsége: .........................o

Munkakori besorolasa: kozismereti tantargyat oktato tanar (....... ......)

Munkaideje: Heti 40 ora, neveléssel-oktatassal lekotott 6raszama heti ...... oOra, heti .... 6ra
a tantargyfelosztas szerint
Id6beosztasa a munkakori feladataihoz kapesolodik.

Nevezett kozalkalmazott munkakori feladatait az alabbi jogszabalyok értelmében

hatarozom meg:

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

326/2013. Kormanyrendelet, a Kjt. végrehajtasi rendelete

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési in-
tézmények névhasznalatarol

az iskolai SZMSZ, Hézirend és Pedagogiai Program.

Y VVVYVY

Feladata és hataskore

1. Altalanos feladatai
» Az intézményvezetOt akadalyoztatasa esetén felelosséggel €s teljes jogkorrel helyettesiti.
» Felkérésre képviseli az intézményt.
» Az SZMSZ-ben meghatarozott moédon gyakorolhatja az intézményvezetd altal atruhazott ki-

admanyozasi jogot.

2. Feladatai

2.1. Helyi szabalyozok elkészitése és modositasa

> Egyiittm{ikddik az intézményvezet6vel, a nevelési €s stratégiai intézményvezetd-helyettessel,
valamint az intézményegység-vezetdvel a szakmai alapdokumentumok, az intézmény helyi sza-
balyozdinak elkészitésében.

» Részt vesz a helyi szabalyozok modositasaban a jogszabalyi, illetve szervezeti valtozasoknak
megfelelden.

» Egyiittmiikddik az intézményvezetdvel €s helyetteseivel, az intézményegység-vezetdvel a szak-
mai alapdokumentumban régzitettek megvalositasaért.

2.2. Az intézmény szervezeti felépitésének megfeleld teriiletek szakmai munkajanak iranyi-
tasa, ellenorzése és értékelése
e Neveldtestiilet
e Munkakozosségek
e Intézményfejlesztés, mindsités
e Bels6 Ellendrzési Csoport
2.3. A pedagogiai munka iranyitasa és ellenorzése az igazgatohelyettesekkel, intézményegység-
vezetovel egyiitt
» Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében.
» Koordinalja az iskolai pedagdgiai programban és az éves munkatervben megfogalmazott
célok és feladatok megvaldsitasat.
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Ellendrzi a Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatban foglalt munkakori feladatok elvégzését,
sziikség esetén dontés-javaslatot tesz az igazgatonak.

Osszehangolja a tantargyfelosztast és az orarendkészitést, késziti az drarendet.

Szervezi, irdnyitja az éves munkatervnek megfeleld értekezleteket, iinnepélyeket, ellatja az
intézményi szervezést igénylo feladatokat.

Oralatogatasok formajaban tajékozodik a szakmai és kozismereti tantargyi munkakozossé-
gek oktato-neveld munkajardl, a Pedagogiai Program és a munkakdzosségi munkaterv 1d6-
aranyos betartasarol.

Részt vesz a pedagdgusok teljesitményének értékelésében, kozremiikddik a mindsitési elja-
rasban, iranyitja az iskolai mingségfejlesztést, a Bels6 Ertékelési Csoportot.

Koordinalja €s iranyitja a kiilsé és belsé méréseket.

Osszefogja és ellendrzi a munkakozosségek munkdjat.

Koordinalja, ellendrzi, feliigyeli iskolai szinten a tehetségprogramot, ezen beliil a DSD prog-
ramot ¢és a Sportiskolai Programot.

Kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, koordinalja a munkak6zdsségi szintii kapcsolatokat,
kozos programok szervezését.

Aktiv szerepet vdllal az intézmény beiskolazasi tevékenységében.

Figyelemmel kiséri az osztalyok 1étszamadatait, és intézi az engedélyek megkérését a maxi-
malis osztalylétszam tullépésével kapcsolatban.

Ellatja az intézményi szervezést igényld feladatokat.

Osszefogja és ellendrzi az intézményi szabalyozok, adatok nyilvanossagra hozatalat.
Feliigyeli az iskolai iigyeleti rendszert.

Koordindlja a rendszergazdai tevékenységet, a belsd-kiilsd e-kommunikacié targyi feltétel-
rendszerét.

Koordindlja és iranyitja az iskola digitalis archivalasat (minden rendezvényrdl és az intéz-
ményi dokumentumokrol, iskolat érint6 hiradasokrol stb.).

2.4. A nevelétestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii meg-
szervezésének és ellenérzésének koordinalasa

>
>
>

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

2.5. Ugyvitel, statisztika
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Koordinalja a tanitasi id6kerettel és a tavollévok helyettesitésével kapcsolatos feladatokat.
Ellatja az elektronikus adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat (KIR-rendszer, a Klebels-
berg Kézpont altal alkalmazott rendszerek pl. KRETA rendszer).

Osszefogja az éves statisztikai jelentéssel kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti, és sziikség esetén modositja az intézmény Orarend;ét.

Koordinalja az ECDL vizsgakozpont miikodését.

2.7. Kapcsolattartas
Folyamatos kapcsolatot tart

YVVYVYVYVYVYY

az intézményvezetovel,

a nevelési intézményvezetd-helyettessel,

a stratégiai intézményvezetd-helyettessel,

az intézményegység-vezetdvel,

az Intézményi Tanaccsal,

az intézmény autondm szervezeteivel,

kozvetett és kozvetlen partnerekkel (pl. NJSZT, Munkaiigyi K&zpont).
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2.8. Az intézményvezetés tagjaként az SZMSZ-ben szabalyozott feladatok ellatasa
A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel 6t kozvetlen felettese vagy mun-
kaltatoja megbizza.

Az intézmény alkalmazottjaként koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az is-
kola Pedagogiai Programjaban foglaltak szellemében végezni.

Hivatali titoktartasra kotelezett a tevékenysége soran megismert adatokkal, tényekkel kapcsolat-
ban. Ezekrol illetéktelen szerveknek vagy személyeknek olyan tajékoztatist nem ad, amely az in-
tézmény, a munkatdrsak vagy a tanulok szamdra hatranyos vagy jogellenes kovetkezményekkel
jarna.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes, egyben érvényét veszti minden, az alkalmazott részére
eddig kiadott munkakori leiras.

Oroshaza, ...........cccoooevviiii.

Arusné Eros Krisztina

igazgat6
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem,
annak 1 példanyat atvettem:
Oroshaza, ............ccccooeiil.
NEV

altalanos intézményvezet6-helyettes
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Munkakdéri leiras (nevelési intézményvezet6-helyettes)

IKt. SZ.: vevennnnne [evevenenns
Név: NEV
Munkaltatéja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont
Munkahelye: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont BH2001

Tartézkodasi helye: Oroshazi Tancsics Mihdly Gimnazium

¢és Kollégium
Sziikség esetén attanitast végez a Békéscsabai Tankertileti Kozpont intézmé-
nyeiben.

Alkalmazas mindsége: altalanos intézményvezet6-helyettes

Iskolai végzettsége: .........................

Munkakori besorolasa: kozismereti tantargyat oktaté tanar (....... ...... )

Munkaideje: Heti 40 6ra, neveléssel-oktatassal lekotott éraszama heti ...... ora, heti .... 0ra
a tantargyfelosztas szerint
Id6beosztasa a munkakori feladataihoz kapesolodik.

Nevezett kozalkalmazott munkakori feladatait az alabbi jogszabalyok értelmében

hatarozom meg:

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

326/2013. Korményrendelet, a Kjt. végrehajtasi rendelete

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési in-
tézmények névhasznalatarol

az iskolai SZMSZ, Hézirend és Pedagdgiai Program.

YV VVVY

Feladata és hataskore
1. Altalanos feladatai
> Az intézményvezetot, az altalanos intézményvezetd-helyettest akadalyoztatasa esetén fele-
18sséggel ¢€s teljes jogkorrel helyettesiti.
» Felkérésre képviseli az intézményt.
» Az SZMSZ-ben meghatarozott moédon gyakorolhatja az intézményvezetd altal atruhazott ki-
admanyozasi jogot.

2. Feladatai
2.1. Helyi szabalyozok elkészitése és modositasa
» Egyiittmiikodik az intézményvezetovel, az altalanos és stratégiai intézményvezet6-helyet-
tessel, valamint az intézményegység-vezetovel a szakmai alapdokumentumok, az intézmény
helyi szabalyozoinak elkészitésében.
» Részt vesz a helyi szabalyozok modositasaban a jogszabalyi, illetve szervezeti valtozasok-
nak megfelelden.
» Egyiittmiikodik az intézményvezetdvel és helyetteseivel, az intézményegység-vezetdvel a
szakmai alapdokumentumban rogzitettek megvalositasaért.

2.2. Az intézmény szervezeti felépitésének megfelel6 teriiletek szakmai munkajanak iranyi-
tasa, ellenorzése és értékelése

e Neveldtestiilet

e Munkako6zosségek

e Intézményfejlesztés, mindsités

e Iskolatitkdrok
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2.3. A pedagégiai munka iranyitasa és ellenérzése az igazgatohelyettesekkel, intézményegység-
vezetovel egyiittmiikodve

>
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Részt vesz az iskola Pedagogiai Programjaban és éves munkatervében meghatarozott célok
¢s feladatok megvalositasdban, valamint

az intézmény éves munkatervének (€s egyéb munkaterveinek) elkészitésében ¢s

a tantargyfelosztés és orarend elkészitésében.

Osszegytijti, ellendrzi és tovabbitja jovahagyasra a tanmeneteket az intézményvezetdnek,
archivalasra az altalanos intézményvezetd-helyettesnek.

Részt vesz az intézmény szervezeti felépitésének megfeleld teriiletek szakmai munkajanak
iranyitasaban, ellendrzésében és értékelésében, valamint

a kiilso és belsé mérések végzésében, értékelésében,

a pedagogus teljesitményértékelésben, kozremiikddik a mindsitési eljarasban.

Elokésziti a felterjesztéseket diszoklevél kiadasara, kitiintetésekre.

Részt vesz az éves munkatervnek megfeleld értekezletek, tinnepélyek, rendezvények eloké-
szitésében, megszervezésében.

Szervezi, irdnyitja a kozép- €s emelt szinti érettségi vizsgakdzpont mikddésével kapcesola-
tos tevekenységeket, el6késziti az iskolai vizsgakat €s iranyitja lebonyolitasukat.
Koordinalja a vizsgairatok naprakész vezetését, tovabbitasat és drzését, valamint

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.

Javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére (éves beiskolazasi terv).

Bekapcsolodik az intézmény innovacios tevékenységébe, palyazatokon valo részvételével
kapcsolatos munkalatokba.

Ellatja a beiskolazassal, palyavalasztassal kapcsolatos teenddket, az egyéb foglalkozasokkal
(pl. szakkor, sportkor, stb.) kapcsolatos rabizott feladatokat.

Részt vesz a tehetséggondozo programok szervezésében.

Gondoskodik az esélyegyenldség biztositasardl, intézményen beliili érvényesiilésérol.
Elokésziti a pedagogusok, igazgatohelyettesek, és a kdzalkalmazottak munkakori leirasat.
Intézi az SNI-s és BTM-s tanuldkkal kapcsolatos feladatokat, tigyeket, gondoskodik a meg-
felel6 nyilvantartasrol.

Intézi az 6koiskolai programmal kapcsolatos intézményi szintii feladatokat.

Szervezi a helyi és felmendrendszerti versenyeket, gondoskodik szabalyszerli lebonyolita-
sukrol.

Feladatkoréhez igazodva részt vesz a Tancsics Studié munkajanak koordinalasaban — az is-
kolai rendezvények szervezésében, lebonyolitasadban.

Gondoskodik a szakteriiletéhez kapcsolodo események iskolai honlapra torténd felkeriilésé-
rol.

Ellatja a kozdsségi szolgalattal kapcsolatos feladatokat a kijeldlt feleldssel egyiittmitkodve.
Szervezi a foglalkoztatas egészségiigyi vizsgalatokat.

Koordindlja az iskolaorvosi, véddndi, iskolafogaszati ellatast.

Koordindlja az intézmény komplex nevelési tevékenységét (osztalyfonoki munka, osztaly-
termek rendje és aktualis diszitettsége, egészség és kornyezetnevelés), tovabba

a feladatkoréhez tartoz6 iskolai munkaprogram teljesitését, beszamol a vezetoi értekezlete-
ken.

Ellendrzi, irdnyitja az iskolatitkarok és a titkarsag tevékenységét (napi szinten).

Elkésziti a pedagdgusok tovabbképzésével kapcsolatos dokumentumokat, nyilvantartja a to-
vabbképzési kotelezettségeket a tervezhetdség érdekében. Errdl folyamatosan tajékoztatja a
neveldtestiilet tagjait.

Egyilittmikodik operativ koordinatorként az iskolai sziildi szervezettel és az iskolai diakon-
korményzattal.
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2.4. Szakteriiletének megfeleléen a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, vég-
rehajtasuk szakszerii megszervezésének és ellenorzésének koordinalasa

>
>
>

Elokésziti az értekezleti anyagokat, feliigyeli dokumentélasukat.
Koordinalja a dontések végrehajtasat, dokumentalasat.
Elkésziti a sziikséges elemzéseket, jelentéseket.

2.5. Ugyvitel, statisztika

>

vV VYVYV VY

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdk, tandran kiviili foglalkozéasok és egyéb, a Pedagdgiai
Programban ¢és az éves munkatervben 1évé foglalkozasokat, délutani foglalkozasokat a ne-
velési szempontok figyelembe vételével.

Szakteriiletének megfeleléen ellendrzi a pedagdégusok adminisztracids munkajat (nap-
l6k/elektronikus naplo, anyakonyvek, tajékoztato flizetek, szakkori naplok, differencialt fog-
lalkozésok flizetei).

Vezeti és iranyitja a torzskonyvek, kozalkalmazotti €és tanulo-nyilvantartasok adminisztrala-
sat, a vizsgakkal kapcsolatos adminisztracios tevékenységeket.

Koézremiikodik a statisztikai jelentések, normativ igénylések elkészitésében.

Ellendrzi, feliigyeli az irattarozast, jegyzokonyvvezetést.

Szakteriiletének megfelelden biztositja az elektronikus adatszolgaltatast (az Oktatasi Hiva-
tal, a Klebelsberg Kozpont adatrendszerei — pl. KIR-rendszer, KRETA program).

Elkésziti és kozzéteszi, rendszeresen frissiti a terembeosztast és az orarendet.

2.6. Beiskolazas

>

>

Az altalanos igazgatohelyettessel egyiittmiikodve elkésziti a tanulmanyi teriiletek beiskola-
zasi tervét, a hirdetési anyagokat.

Részt vesz a szaktertiiletet érintd feladatok megoldasaban — pl. felvételizok beosztasa, ter-
mek kijel6lése, dokumentumok nyomtatasa stb.

2.7. Kapcsolattartas
Folyamatos kapcsolatot tart

VYVVYVYVYVYVYVYVYY

az intézményvezetdvel,

az altalanos intézményvezeto-helyettessel,
a stratégiai intézményvezeto-helyettessel,
az Intézményi Tanéccsal,

az intézmény autondm szervezeteivel,

a kozvetett és kozvetlen partnerekkel,

a Békés Megyei Kormanyhivatallal,

a Békéscsabai Pedagogiai Oktatasi Kézponttal,
a Jarasi Kormanyhivatallal,

a Békés Megyei Tudashaz és Konyvtarral,
a szakértdi bizottsdgokkal.

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

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel 6t kdzvetlen felettese vagy mun-
kaltatdja megbizza.

Az intézmény alkalmazottjaként koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az is-
kola Pedagogiai Programjaban foglaltak szellemében végezni.
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Hivatali titoktartasra kotelezett a tevékenysége soran megismert adatokkal, tényekkel kapcsolat-
ban. Ezekrol illetéktelen szerveknek vagy személyeknek olyan tajékoztatist nem ad, amely az in-
tézmény, a munkatdrsak vagy a tanulok szamdra hatranyos vagy jogellenes kovetkezményekkel
jarna.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes, egyben érvényét veszti minden, az alkalmazott részére
eddig kiadott munkakori leiras.

Oroshaza, ...........cccovevviiiinnn.

Arusné Er6s Krisztina

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem,
annak 1 példanyat atvettem:
Oroshaza, ...........cccooevv ool
NEV

nevelési intézményvezeto-helyettes
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Munkakéri leiras (stratégiai intézményvezeté-helyettes)

IKE. SZ.0 vevennnnnnn. [evenens
Név: NEV
Munkaltatdja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont
Munkahelye: Békéscsabai Tankeriileti Kzpont BH2001

Tartézkodasi helye: Oroshazi Tancsics Mihdly Gimnazium és Kollégium
Sziikség esetén attanitast végez a Békéscsabai Tankertileti Kozpont intézmé-
nyeiben.

Alkalmazas mindsége: altalanos intézményvezet6-helyettes

Iskolai végzettsége: .........................o

Munkakori besorolasa: kozismereti tantargyat oktaté tanar (....... ...... )

Munkaideje: Heti 40 ora, neveléssel-oktatassal lekotott 6raszama heti ...... oOra, heti .... 6ra
a tantargyfelosztas szerint
Id6beosztasa a munkakori feladataihoz kapesolodik.

Nevezett kozalkalmazott munkakori feladatait az alabbi jogszabalyok értelmében hatarozom
meg:

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

326/2013. Kormanyrendelet, a Kjt. végrehajtasi rendelete

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési in-

tézmények névhasznalatarol

az iskolai SZMSZ, Hézirend és Pedagogiai Program.

Y VVVYVY

Feladata és hataskore

1. Altalinos feladatai
> Az intézményvezetot, az altalanos intézményvezetd-helyettest akadalyoztatasa esetén felelds-
séggel és teljes jogkorrel helyettesiti.
» Felkérésre képviseli az intézményt.
» Az SZMSZ-ben meghatarozott médon gyakorolhatja az intézményvezetd altal atruhézott kiad-
manyozasi jogot.

2. Feladatai
2.1. Helyi szabalyozok elkészitése és modositasa
» Egyiittmi{ikodik az intézményvezetdvel, az altalanos és nevelési intézményvezetd-helyettessel,
valamint az intézményegység-vezetovel a szakmai alapdokumentumok, az intézmény helyi sza-
balyozoinak elkészitésében.
» Részt vesz a helyi szabalyozok moddositasaban a jogszabalyi, illetve szervezeti valtozdsoknak
megfelelden.
» Egyiittmiikodik az intézményvezetdvel és helyetteseivel, az intézményegység-vezetovel a szak-
mai alapdokumentumban rogzitettek megvaldsitasaért.
2.2. Az intézmény szervezeti felépitésének megfelelo teriiletek szakmai munkajanak iranyitasa,
ellendrzése és értékelése
Nevel0testiilet
Munkako6zosségek
Intézményfejlesztés, mindsités
Iskolatitkarok
2.3. A pedagogiai munka iranyitasa és ellenorzése az igazgatohelyettesekkel és az intézmény-
egység-vezetovel egyiittmiikodve
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Részt vesz az iskola Pedagogiai Programjaban és éves munkatervében meghatarozott célok és
feladatok megvalositasdban, valamint

az intézmény éves munkatervének (€s egyéb munkaterveinek) elkészitésében.

Elkésziti a tantargyfelosztast és segiti az 6rarend elkészitését.

Iranyitja, ellendrzi és értékeli az intézmény szervezeti felépitésének megtelelo teriiletek szak-
mai munkajat.

Részt vesz a kiilso és belsé mérések végzésében, értékelésében.

Kozremiikodik a pedagdgus teljesitményértékelésben, a mindsitési eljarasban.

Teljesiti szaktertiletére vonatkozoan a gyermek és ifjisagvédelmi feladatokat.

Bekapcsolodik az intézmény innovacids tevékenységébe.

Részt vesz a palyazatok megirasaban, a nyertes palyazatokkal kapcsolatos feladatok végrehaj-
tasaban.

Ellatja a szakteriiletéhez tartozoan a beiskolazassal, palyavalasztassal kapcsolatos teenddket.
Az elektronikus naplo iskolai feleléseként elvégzi a napldval kapcsolatos feladatokat, irdnyitja,
koordinalja, ellendrzi a folyamatos dokumentalast, javaslatokat tesz a fejlesztésre, kapcsolatot
tart a tantestiilettel, a tanuldkkal és sziileikkel, valamint a naplo6 lizemeltetdjével.

Ellatja, koordindlja a tanéran kiviili egyéb foglalkozasokkal (pl. szakkor, sportkdr, stb.) kap-
csolatos feladatokat.

Részt vesz a tehetséggondozo6 programok szervezésében.

Elvégzi a szakteriiletéhez tartozo elektronikus adatbazisok feltdltését, illetve iranyitja, ellendrzi
a feltolték munkéjat.

Beosztja az érettségi €s egyéb vizsgak, versenyek feliigyeletét, illetve iranyitja az iskolatitkart
a feligyeletek beosztasaban, nyilvantartasaban.

Szervezi és ellendrzi a helyettesitéseket, a munkaid6-nyilvantartassal, tdvollétekkel kapcsolatos
feladatokat.

Szervezi, ellendrzi az iskolai tankonyvellatast, vezeti a nyilvantartast és dokumentalast, koor-
dindlja a megbizott tankonyvfeleldsok €s a konyvtaros munkajat.

bantartasi tervekhez.

Elkésziti az iskolai statisztikat, feltdlti a KIR rendszerbe és a rendszergazda segitségével az
adatokat megkiildi a kdzpontnak.

2.4. Szakteriiletének megfeleloen a nevelétestiilet jogkorébe tartozo dontések elokeészitése, vég-

rehajtasuk szakszerii megszervezésének és ellenérzésének koordinalasa

» Elokésziti az értekezleti anyagokat, feliigyeli a dokumentalasukat.
» Koordinalja a dontések végrehajtasat, dokumentalasat.
> Elkésziti a sziikséges elemzéseket, jelentéseket.

2.5. Ugyvitel, statisztika

vV VYVY VY
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Naprakészen vezeti a helyettesitéssel, munkaidé-nyilvantartassal kapcsolatos dokumentaciot,
iranyitja az elektronikus naplé miikodtetését.

Tervezi és ellendrzi a helyettesitéseket, tobblettanitasokat, azok nyilvantartasat.

Ellatja a szakkorok, differencidlt foglakozasok, esélyegyenldségi és tehetséggondozo progra-
mok, elrendelt orak szervezésével kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi feladatkdréhez tartozoan a pedagdgusok adminisztracios munkéjat (naplok/elektroni-
kus naplo, anyakonyvek, tajékoztatod fiizetek, szakkori naplok, differencialt foglalkozéasok fii-
zetei, munkaidd-nyilvantartas).

Részt vesz a torzskonyvek, kozalkalmazotti €s tanulo-nyilvantartasok vezetésében.

Elkésziti a statisztikai jelentéseket, adatokat szolgaltat (Oktatasi Hivatal altal fenntartott rend-
szerek —pl. KIR-rendszer, KIR-STAT, Klebelsberg Kozpont altal kezelt adatszolgaltatasi rend-
szerek — pl. KRETA program).

Osszefogja a feladatkoréhez tartozd palyazatokkal kapcsolatos adminisztracids tevékenységet.
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» Elkésziti az intézmény tantargyfelosztasat, egyiittmikodik az orarend elkészitésében az altala-
nos igazgatohelyettessel.

2.6. Beiskolazas
» Aktiv szerepet vallal az intézmény beiskolazasi tevékenységében, a felvételi vizsga szervezés-
¢ben a felligyelet megszervezésében. Kialakitja a pontszamok alapjan az ideiglenes rangsort, és
feltolti az adatokat a kdzponti informatikai rendszerbe.
» Egyiittm{kodik a szakteriiletet érint6 feladatok megoldasaban az altalanos és a nevelési igaz-
gatohelyettessel.

2.7. Kapcsolattartas

Folyamatos kapcsolatot tart

az intézményvezetovel,

az altalanos intézményvezet6-helyettessel,

a nevelési intézményvezeto-helyettessel,

a kollégiumi intézményegység-vezetdvel

az Intézményi Tanaccsal,

az intézmény autondm szervezeteivel,

a Békéscsabai Pedagogiai Oktatasi Kozponttal,

a kozvetett és kozvetlen partnerekkel (e-naplé miitkddtetdje, palyazatok kiirdi, szakértok stb.).

VVYVVYVYVYVYY

2.8. Az intézményvezetés tagjaként az SZMSZ-ben szabalyozott feladatok ellatasa
A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel 6t kozvetlen felettese vagy mun-
kaltatdja megbizza.

Az intézmény alkalmazottjaként koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az is-
kola Pedagogiai Programjaban foglaltak szellemében végezni.

Hivatali titoktartdsra kotelezett a tevékenysége soran megismert adatokkal, tényekkel kapcsolat-
ban. Ezekrol illetéktelen szerveknek vagy személyeknek olyan tdajékoztatist nem ad, amely az in-
tézmeény, a munkatdarsak vagy a tanulok szamdra hdtranyos vagy jogellenes kivetkezményekkel
jarna.

E munkakdri leirds visszavonasig érvényes, egyben érvényét veszti minden, az alkalmazott részére
eddig kiadott munkakéri leiras.

Oroshaza, .......coovvvieiiiiiiiiiiiil.

Arusné Eros Krisztina
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak 1 példanyat atvettem:
Oroshaza, ...........ccoovvviiiiiiinnn.

NEV
stratégiai intézményvezet6-helyettes
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Munkakori leiras (kollégiumi intézményegység-vezeto)

Ikt. sz.: ........... [eeveeen
Név: NEV
Munkaltatdja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont
Munkahelye: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont BH2001

Tartézkodasi helye: Oroshazi Tancsics Mihdly Gimnazium és Kollégium
Sziikség esetén attanitast végez a Békéscsabai Tankertileti Kozpont intézmé-
nyeiben.

Alkalmazas mindsége: intézményegység-vezetd

Iskolai végzettsége: ......................coeie

Munkakori besorolasa: Tanar (............... )
Munkaideje: heti 40 6ra, neveléssel-oktatassal lekotott oraszama heti 12 6ra
Az intézményben valé tartéozkodas rendje:

Hétfo 08:00 — 18:00

Kedd 09:30 — 18:00

Szerda 09:30 — 18:00

Csiitortok 09:30 — 18:00

Péntek 09:30 — 14:00

Nevezett kozalkalmazott munkakori feladatait az alabbi jogszabalyok értelmében

hatarozom meg:

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

326/2013. Kormanyrendelet, a Kjt. végrehajtasi rendelete

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési in-
tézmények névhasznalatarol

az iskolai SZMSZ, Hézirend és Pedagogiai Program.

Y VVVYVY

Feladata ¢és hataskore
1. Altalanos feladatai
» A kollégiumi intézményegység iranyitasa az intézményvezetd képviseletében teljes felelds-
séggel.
» Felkérésre képviseli az intézményt.
» Az SZMSZ-ben meghatarozott moédon gyakorolhatja az intézményvezet6 altal atruhazott ki-
>

admanyozasi jogot.
Az Oktatasi Hivatal Bazisintézménye cimmel jar6 feladatok ellatasa.

2. Feladatai

2.1. Helyi szabalyozok elkészitése és modositasa

> Egyiittmiikddik az intézményvezetével, az altalanos, a nevelési és a stratégiai intézményvezeto-
helyettessel a szakmai alapdokumentumok, az intézmény helyi szabalyozoinak elkészitésében.

» Részt vesz a helyi szabalyozok modositasaban a jogszabalyi, illetve szervezeti valtozasoknak
megfelelden.

> Egyiittm{ikddik az intézményvezetével és helyetteseivel a szakmai alapdokumentumban rogzi-
tettek megvalositasaért.

2.2. Az intézmény szervezeti felépitésének megfelel6 teriiletek szakmai munkajanak iranyi-
tasa, ellenorzése és értékelése
e Kollégiumi neveldtestiilet

2.3. A pedagogiai-szakmai munka iranyitasa és ellendrzése az igazgatohelyettesekkel egyiitt
» Részt vesz az iskolai Pedagogiai Programban és az éves munkatervben megfogalmazott
célok és feladatok megvaldsitasaban.
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Latogatja a kollégiumi foglalkozasokat, tajékozodik a szakteriiletén zajlo oktato-neveld
munkardl, a Pedagdgiai Program és a munkaterv idéaranyos teljesitésérol.

Elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast, foglalkozasi tervet, éves munkatervet.

Megirja a kollégiumi nevel6tanarok munkakdri leirasat.

Elokésziti a dontéseket a kollégiumi ligyekben.

Ellendrzi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt munkakori feladatok elvégzését,
illetve betartatja azokat.

Kollégiumi iigyekben képviseli az iskolat (kollégiumi didkfelvétel, kizaras, bérbeadas,
szallovendégek fogadasa stb.) az igazgatd folyamatos téjékoztatasaval.

Folyamatos kapcsolatot tart a mtikodtetével a bérbeadas, az optimalis kapacitaskihasznalas
érdekében.

Elkésziti és leadja a kollégiumi dolgozdk munkaidd-nyilvantartasat.

Gondoskodik a kollégium szakszer(i miikodtetésérol.

Részt vesz a kollégiumi oktato-neveld munka teriiletére kiirt palydzatokban, a nyertes pa-
lyazatok végrehajtasaban.

Biztositja az orvosi vizsgalatok és sziirések lebonyolitasat a kollégiumi orvosi rendelében,
szakteriiletének megfelelden részt vesz a szervezésben.

Megszervezi a kollégiumi adatok nyilvantartasanak elkészitését (elektronikus és papiralapt
dokumentumok).

Folyamatosan nyomon koveti a kollégistak tanulmanyi €és magatartasi helyzetét, tajékoz-
tatja a sziiloket, sportvezetdket, kapcsolatot tart az iskolavezetéssel, osztalyfonokokkel,
szaktanarokkal.

Szervezi a kollégiumi tanulok korrepetalasat, felzarkoztatasat.

Ellatja a beiskolazassal, palyavalasztassal kapcsolatos teenddket a kollégiumi felvétellel
kapcsolatban.

Tanévkezdéskor az iskolai tankonyvellatas feltételrendszerét biztositja a kollégium tarsal-
gdjaban.

2.4. Szakteriiletének megfeleléen a kollégiumi nevelétestiilet jogkorébe tartozo dontések eld-
készitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezésének és ellendrzésének koordinalasa

>
>
>

Elékésziti az értekezleti anyagokat, feliigyeli a dokumentalasukat.
Koordinalja a dontések végrehajtasat, dokumentalasat.
Elkésziti a sziikséges elemzéseket, jelentéseket.

2.5. Ugyvitel, statisztika

>

>
>
>

Ellendrzi és hatariddre 0sszegytjti a kollégiumi dolgozok munkaidd-nyilvantartasat, és le-
adja a stratégiai igazgatohelyettesnek.

A gondnokkal egyiittmiikddve iranyitja a kollégiumi teriiletre beosztott technikai dolgozo-
kat.

Ellatja az elektronikus adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat szakteriiletének megfele-
16en (Oktatasi Hivatal, Klebelsberg Kozpont altal miikodtetett programok).

Elkésziti szakteriiletén az éves statisztikai adatgytjtést (KIR-STAT), az adatokat tovabbitja
a stratégiai igazgatOhelyettesnek.

2.6. Beiskolazas

>
>

Egyiittmtkodik a beiskolazassal kapcsolatos feladatokban az igazgatohelyettesekkel.
Szervezi, irdnyitja a kollégiumi jelentkezéseket és felvételt.

2.7. Kapcsolattartas
Folyamatos kapcsolatot tart

>
>
>

az intézményvezetdvel,
az altalanos intézményvezeto-helyettessel,
a nevelési intézményvezetd-helyettessel,
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a stratégiai intézményvezet6-helyettessel,

az Intézményi Tanaccsal,

az intézmény autonoém szervezeteivel,

a Békéscsabai Pedagogiai Oktatasi Kozponttal,
a kozvetett és kozvetlen partnerekkel.

VVYVVYY

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

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel 6t kdzvetlen felettese vagy mun-
kaltatoja megbizza.

Az intézmény alkalmazottjaként koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az is-
kola Pedagogiai Programjaban foglaltak szellemében végezni.

Hivatali titoktartdasra kotelezett a tevékenysége soran megismert adatokkal, tényekkel kapcsolat-
ban. Ezekrdl illetéktelen szerveknek vagy személyeknek olyan tdajékoztatdast nem ad, amely az
intézmény, a munkatdarsak vagy a tanulok szamdra hdatranyos vagy jogellenes kovetkezmények-
kel jarna.

E munkakori leiras visszavondsig érvényes, egyben érvényét veszti minden, az alkalmazott részére

eddig kiadott munkakori leiras.

Oroshaza, ..................c.oeee ..

Arusné Eros Krisztina

igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem,
annak 1 példanyat atvettem:
Oroshaza, ..................... ...

NEV

intézményegység-vezetd
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Osztalyfonoki felelosségek:

. Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

. Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

. Személyes felelosséggel tartozik a  tanulokkal  kapcsolatos  adatok, taniligyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

. Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

. Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

. Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

. Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

. A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

l. Adminisztracios jellegii feladatok:

. A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket készit, statisztikai

adatokat szolgaltat.

. Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

. A haladési napl6 kitoltésének ellendrzése.

. Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

. Nyomon kdveti a tanulék ellenérz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok

kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

. A tanuloi hianyzéasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend elbirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanuléi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsoloddssal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi el0menetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
szliloket.

. A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

. Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti
a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

. Felelosen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharulo teenddit.

. Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a be-

Jarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

. Elvégzi a nyolcadik osztalyos tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendd-
ket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

. Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

. Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos tanul6kroél.
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. Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkdd6é tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

. Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya iskolaorvosi vizsgalatait.

. Mindésiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

. Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

. Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

1. Iranyito, vezeto jellegti feladatok:

» Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal.

A helyl tantervben meghatarozott oOrakeretben rendszeresen osztalyfonoki oOrat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma ¢és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valésul meg, amely sordn a tanuldok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb  alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témdakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozasokat tart.

» Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni  fejlesztésiikre, kozOsségi életiik  irdnyitasara, Ontevékenységiik, Onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

» Egyiittmiikodve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.
> Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet.

> A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

» Tanulo6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

» Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, {iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

» Kirandulasokat, ko6zo6s kulturdlis programokat szervezhet osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjar6l ¢€s tapasztalatairol tdjékoztatja az  intézményvezetét vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

» Részt vesz osztalyat ¢érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban ¢és a
rendezvényeken.

crer

» Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hatdskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).
» Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

> A tanulok minden iskolai tevékenységét értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.
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Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb ko-
z0sségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezé-
sében a civil szervezetek szerepét, kdozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl. iskolai
alapitvany).

Munksja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatdsat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyhjtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét és javaslatit az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladéasi célokat
meghatarozzak. Példaul SNI, BTM.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
nevel0 tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Sziikség esetén kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajaruldsaval - az osztalyban tanitd tanarokat
¢s az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja ossze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziiléi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad és
segitséget nyuajt felvételi jelentkezésiikh6z, tudatosan fejleszti az  életpalya-
kompetencidkat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangoldsara, egyiittmiikodik a
szulokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly fejlesztésére vonatko-
zoan.

Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.

Ko6zremiikodik a tanuldi tankdnyvtadmogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében.
Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.
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OROSHAZI TANCSICS MIHALY GIMNA-
ZIUM, SZAKGIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

PANASZKEZELESI SZABALYZAT
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1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

Az intézmény munkatdrsai, tanuldi, valamint partnerei panaszainak egységes szabalyok szerint tor-
ténd, atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében az Oroshdzi Tancsics Mihaly Gimna-
zium, Szakgimnazium és Kollégium elkészitette a panaszkezelés modjarol szolo szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja
A panaszkezelési szabalyzat célja olyan eljarasrend kialakitasa, mely mindenki szdmara elfogadhato,
ismert és gyakorlatban alkalmazhato. A f6 cél, hogy a panaszkezelés folyamatan keresztiil mindenki
szamara megnyugtatdé megoldasok sziilessenek.

1.3. Alapelvek

Az intézmény vallja, ahol a probléma keletkezett ott Iehet a leghatékonyabban azt megoldani.
Panaszt csak azutan lehet benytjtani miutan a fogaddorakon (rendkiviili is), sziil6i értekezle-
teken (rendkiviili is), nevelGtestiileti értekezleteken (rendkiviili is) sikertelen a panasz(ok)
megoldasa.

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

Minden panasztételt csak irdsban (elektronikusan is) lehet az intézményvezetonek cimezve
megtenni.

A beadvany iktatasra kertil.

A beérkezett észrevételek elemzésre kertilnek.

A panasztevot 15 munkanapon beliil valasz illeti meg.

A hivatali Ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezo.

Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés €s visszacsatolas lehetéségének
hianya miatt.

2. A panaszkezelési rend az iskolaban

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

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

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az iskola gondnoka, a szaktanar, az
osztalyfonok, a tanuldi csoportvezetd, a munkakozdsségvezetd, a kollégiumi intézményegy-
ség vezetO, az intézményvezetd-helyettes €s az intézményvezetd koteles megvizsgalni.

Az iskola kozalkalmazottjainak panaszait az intézményvezetd koteles kivizsgalni.

A panasz jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az in-
tézmény vezetdjénél intézkedést kezdeményezni.

Az intézményvezetdnek joga van a probléma feltdrasaban/megoldasdban mediator segitségét
kérni. A mediatori tevékenységet az iskolapszichologus végzi.

A Panaszkezelési Szabalyzatrol az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot,
sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

Az értesitési kotelezettség a szabalyzat minden modositasa alkalméval az iskola részérdl szin-
tén kotelezd érvényl.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd-helyettes, a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegezi a tapasztalatokat.

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

3. A panaszkezelés 1épcsofokai

Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy a csoportvezetd tanarhoz/ osztaly-
fénokhoz fordul.

Az osztalyfonok/csoportvezetd kezeli a problémat, vagy az illetékes intézményvezeté-helyet-
teshez/kollégiumi intézményegység-vezetohoz fordul.

Az illetékes intézményvezetd-helyettes/kollégiumi intézményegység-vezetd kezeli a problé-
mat, vagy az intézményvezetohoz fordul.

A panasztevo kozvetleniil az intézményvezetdhoz fordul.

A panasztevo az intézmény fenntartojahoz fordul.

A panasztevé az ombudsmanhoz fordul.

A panasz bejelentése minden szinten csak irasban lehetséges.

4. Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos problémajaval az érintett pedagogushoz vagy a csoportvezetéhdz/ osztalyfonok-
hoz fordul.

Az érintett pedagdgus vagy a csoportvezetd/osztalyfonok aznap vagy a kovetkezo tanitasi na-
pon megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztadzza az iigyet a
panaszossal.

Jogos panasz esetén az érintett pedagogus vagy az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha
ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.

Abban az esetben, ha a pedagdgus és/vagy a csoportvezetd/ osztalyféndk nem tudja megol-
dani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az intézményvezetd-helyettes/kollégiumi intéz-
ményegység-vezeto felé.

Az intézményvezetd-helyettes/ kollégiumi intézményegység-vezeté 3 munkanapon beliil
egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek irasban régzitik €s elfogadjak az
abban foglaltakat, akkor az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megolddsahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utén az érin-
tettek kozosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje vagy az intézményvezeté-helyet-
tes/ kollégiumi intézményegység-vezeto jelenti a panaszt az intézményvezetd felé.
Amennyiben az iskola a panaszt érdemben nem tudja kezelni, az intézményvezetonek kote-
lessége a fenntarto felé jelezni.

A fenntart6 az intézmény bevondsdval 15 munkanapon beliill megvizsgélja a panaszt, k6zos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

Ebben az esetben a fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.
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5. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak esetében

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran esetlegesen felmeriild
problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megol-
dani. A folyamat a kovetkezo:

Az alkalmazott panaszat irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse annak a tertiletnek, ahol
a probléma felmertilt.

A felelés megvizsgélja 3 munkanapon beliil a panasz jogossadgat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felel0s tisztazza az ligyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds
5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogziti és elfogadja
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.

Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kézosen
értékeli a panaszos és a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a tiirelmi 1d0 lejartaval a probléma nem oldddott meg, se a felelds, se az intézményvezetd
kozremitkddésével, akkor az intézményvezetd a fenntart6 felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola intézményvezetdje a fenntartdé képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutéan, a fenntartd képviseldje, és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a megalla-
podast irdsban rogzitik.

Amennyiben tiirelmi 1d6 szilikséges, 1 honap idétartam utdn kozosen értékelik a bevalast. Ha
ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozdk hatdrozzak meg.

6. Dokumentacios eldirasok
A panaszokrol az intézményvezet6-helyettes Panaszkezelési nyilvantartast koteles vezetni, melynek
a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a panasz tételének iddpontjat,

a panasztevo nevét,

a panasz leirasat,

az intézmény nevében fogado személy nevét, beosztasat,

a panasz kivizsgalasanak modjat, eredményét,

az esetleg sziikséges intézkedés megnevezését, varhatd eredményét,
az intézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét,

a panasztevo tajékoztatasanak idopontjat,

az eljaras 0sszes egyéb dokumentumat.

A nyilvantarto lap iktatoszammal ellatva dossziéban keriil elhelyezésre, melyet a igazgatasi irodaban
driznek meg.
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas modja:

Panasz fogad6

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatdsdnak idépontja:
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A Panaszkezelési Szabalyzatot az Oroshazi Téncsics Mihaly Gimnazium, Szakgimnazium és Kollé-
gium tantestiilete elfogadta,
Oroshaza, 2019. 02. 12-én.

Jelen szabalyzatot a Sziil6i Szervezet és a Diakonkormanyzat véleményezte és elfogadta.
Oroshaza, 2023. 11. 20-an.

Csiszarné Szendi Palma Varga Laszlo
Sziil6i Szervezet elndke Diadkoénkormanyzatot segité pedagogus

Arusné Eros Krisztina
igazgato



Oroshazi Tancsics Mihaly Gimnazium és Kollégium Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat modositasanak elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaval kapcsolatban az iskolaszék — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — véleményt nyilvanitott, és az abban foglaltakkal egyetért, melynek tényét az
iskolaszék képviselbje tanisitja.

Oroshdza, 2023. november 20. m }\/« %

Iskoladzék elndke

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat modositasaval kapcsolatban a didkdnkormanyzat — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — véleményt nyilvanitott, és az abban foglaltakkal egyetért, melynek tényét a
didkoénkormdanyzat képviseldje tantsitja. d

Oroshéza, 2023. november 20. (— ) @UOA '&CEHU\L

\DOK segitd pedagdgus

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat modositasaval kapcsolatban a sziil6i szervezet — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — véleményt nyilvanitott, és az abban foglaltakkal egyetért, melynek tényét a sziil6i
szervezet képviselbje tanisitja.

Oroshéaza, 2023. november 20. S /(/ 4 ¢/
,4/}%%}/ fa0h '/ e

SZMV elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat médositasaval kapcsolatban az Intézményi Tanécs véleményezési
jogot gyakorolt, melynek tényét az Intézményi Tanacs elntke tanusitja.
Oroshéaza, 2023. november 20. ] \\\
1
Intézményi Tanécs elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositisat az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a
nevelétestiilete/szakalkalmazotti értekezlete Oroshaza, 2023. november 20-an elfogadta, €s az intézmény
vezetdje jovahagyta. Az elfogadas és jovahagyas tényét az intézményvezetd az aldbbiakban hitelesitd
alairasaval tanusitja.

Oroshaza, 2023. november 20.

\ fl'/{m,dft,ﬁ,l( H',-f,?l;_. A fp s
intézményvezetd

A Szervezeti és Miltkodési Szabalyzat modositasa az intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn a fenntart6
Békéscsabai Tankertileti Kézpont elfogadasa alapjan érvényes.

Oroshaza,20 . ................

Békéscsabai Tankeriileti K6zpont
igazgatd



