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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezé-
seket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelés-
61 sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
¢s mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a mukodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatés-
korbe. A szervezeti és mlikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és mlikodési szabalyzat létrehozasdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciosza-
badsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuloi tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyv-
ellatas rendjérdl

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas ér-
deklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény hon-
lapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013. marcius 26-an fogadta
el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kotele-
z0 érvényil. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat az intézményvezet6 jovahagyasanak ido-
pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapité okirata

Az intézmény neve: Tolnai Szent Istvan Katolikus Gimnazium és Altalanos Iskola
Cime: 7130 Tolna, Bajcsy-Zs. u. 73.

Oktatasi azonositoja: 036385
Alapito okirat kelte: 2019.
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3. Az intézmeny szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetéje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetoje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigy-
ben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara,
¢let- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikod-
tetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és
oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermek-
balesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az tigyet meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettes minden ligyben, a gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar a
munkakori leirasukban szerepld tligyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag
jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitobe valo beirasakor.

3.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgat6t tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mel-
lett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végre-
hajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tag-
jaira. A dontési jog atruhazisa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatdhelyettes
felhatalmazasat.

3.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol at-
adja az alabbiakat az igazgatOhelyettes szamara:
* az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
* avalaszthato tantargyak meghirdetésének jogat,
* a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi mddositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat,
* tovabba az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intéz-
mény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat

3.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsa: az igazgatohelyettes.
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Az igazgatd kozvetlen munkatarsanak munkajat munkakoéri leirasa, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgatOhelyettes az igazgatdonak
tartozik kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsdval az igazgatd
bizza meg.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat.
Az igazgatOhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
terliletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatod
altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa
esetén az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje latja el annak feladatait.

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

IGAZGATO
IGAZGATOHELYETTES
MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK | ISKOLATITKAR
TANAROK

3.4 Az intézmény vezetésége

3.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
e aszakmai munkak6zdsségek vezetoi.

3.42 Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
keépviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel és a didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgato felelds azért, hogy
a didkonkorméanyzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.4.3 Az intézmény altal Kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.
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3.5 A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyod pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerti miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellenérzési rendszer milkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirasa
teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e az igazgatohelyettes,

e amunkakdzosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e apedagbdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel alé kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai — az igazgatd killon megbizasara — ellendrzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegiick lehetnek.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a digitalis naplo folyamatos ellenérzése,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,
e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4. Az intézmény mikodési  rendjét = meghatarozo
dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend
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Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatd miikodésének részeként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

4.1.1 Az alapité okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az in-
tézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapit6 okiratat a fenn-
tartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagédgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és ok-
tatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantar-
gyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd és szabadon vélaszthato tanorai foglalkoza-
sokat ¢és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kiva-
lasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelé-
sének, mindsitésének formajat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmitkodésével kapcsolatos feladato-
kat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfdnoki munka tartalmat, az osz-
talyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend-
jét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o akozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagdégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az igazgato jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba ol-
vashat6 az intézmény honlapjan.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok fi-
gyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a neve-
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1ési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekez-
leten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet, és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv
egy pé¢ldanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
o aNemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. térvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. torvény,
e a 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskolai tan-
konyvellatas rendjérdl.

A tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eléirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az is-
kola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészi-
tésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni. En-
nek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai sziil6i
szervezet (kozosség) és az iskolai diAkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tan-
konyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi €év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tan-
konyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazo.
Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat
vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladdé mértéken tal sériil, a tankényvet a tanuld el-
veszti, megrongalja, a nagykoru tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziilgje az okozott karért karteé-
ritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

[9]



Tolnai Szent Istvan Katolikus Gimnazium SZMSZ

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonbozo tankdnyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozé szerzodést kot, és
az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a fele-
16s. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvel-
latasanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyvfeleldst, aki részt vesz a tankonyvterjesztés-
sel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem
munkakdri feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas
mértékét.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany ta-
nulo6 kivan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlcsondzni.
5.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrél, hogy a tankonyvpiac rendjérdl
sz016 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiak-
ban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény
nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 1j osztalyok
tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
5.2.3.3 A tijékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt Ugy kell folmérni,
hogy azt a tanulo, Kiskoru tanuld esetén a sziil6 az igény-bejelentési hatarido el6tt legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6é jogvesztd, ha a tanuld, kiskora tanuld esetén a sziild az értesités
ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval.! Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igény-
jogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.
5.2.3.4 A tankonyvfelelés az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanuldonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanulé igényel és
milyen tankOnyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formaban nov-
ember 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon kell benytjtani. A norma-
tiv kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésébb az igényl6élap benyujtasakor be
kell mutatni. A bemutatas tényét a tankdnyvfelelds ravezeti az igényl6lapra, amelyet aldirasaval
igazol.
5.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkez6 okiratok bemuta-
tasa szlikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;

(a csaladi potlék folyositasardl szo16 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

c) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl sz616 hatarozat.
5.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen

alapul¢ tanuléi tankdnyvtamogatas nem adhato.
5.2.3.8 Az iskola faliijsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan elhelye-
zett hirdetményben teszi k6zz¢ a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények ko-

1A 2001. évi XXXVIL tv. 8.§ (7)
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rét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elve-
it. A normativ kedvezményeken tuli tdmogatdsnal eldnyben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tali tdmogatas a sziild
illetéleg nagykoru tanulo irdsos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és tanulmanyi
eredményének figyelembevételével adhato.

5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a kbznevelési torvény alapjan,
illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankonyvtamogatas médjanak meghatarozasa

5.2.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatd minden év nov-
ember 30-ig tajékoztatja neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziili szervezetet €S
az iskolai diakonkormanyzatot.

5.2.4.2 Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatdrozza a tankdonyvtamoga-
tas modjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykoru tanulot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelést. A tan-
konyvrendelésnél az iskoladba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a
5.2.2.2 pontban szerepl6 megallapodas szabalyozza.

5.2.5.2 A tankényvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatés, a tan-
konyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozza-
jutas lehetdségét.

5.2.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetové kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, pél-
daul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkésébb junius 10-ig kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek,
ajanlott és kotelez olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a ta-
nulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytOrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilén e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

4.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felel6s miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetoi,
tanarai és az adminisztracioért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — a
Mozanaplé e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakori-
saggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a
tanitasi orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szii-
16k értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni
és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulonak vagy a
sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kialli-
tani, amelynek adattartalmat és form4jat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

oradk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas meg-
szlinésének eseteiben.

4.4 Teendok bombariadoé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendKkiviili események esetére a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
4.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,

vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az
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értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgélata
nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével tor-
ténik.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok ¢és munkavallalok az épililetet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tandrok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gytiilekez6 helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelen-
teni a bombariado tényét a rendorségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni
tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak id6étartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga mielObbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavallalo tore-
kedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitdsi nap elrendelésével.

4.4.2. Thz esetén a tiizet észleld hangos kidltassal (tliz van, tliz van...) riasztja az épiiletben
vagy épililetrészben tartozkodokat, akik a kivonulasi terv szerint elhagyjak az épiiletet. A tiizet
¢észleld értesiti az igazgatot (helyettesét) a tlizrél. Az igazgatod iskolai csengd szaggatott
jelzésével tlizriadot rendel el, majd haladéktalanul megkezdi a tliz oltdsat és értesiti a
tlizoltosagot az eseményrdl.

4.4.3. Katasztroéfahelyzetben az alabbiak alkalmazandok.

Iddjaras okozta rendkiviili esetben (vihar, orkdn, felhdszakadds, rendkiviili havazas,
villamcsapas, vizbetorés, stb.) az igazgatd utasitasanak megfelelden kell eljarni.

Tomeges baleset esetén (1épcsd leszakadas, falbeomlds, fodém leszakadasa, stb.) az eseményt
¢szleld feladata, hogy azonnal értesitse az igazgatot. Sziikség esetén értesiteni kell a mentdket
és a tlizoltokat, ezt az eseményt észleld dolgozo is megteheti.

Foldrengés észlelése esetén azonnal ki kell vonulni az épiiletekbdl az udvarra.

Gazrobbanas esetén azonnal értesiteni kell az igazgatot.

Fitési iddszakban a fiitési rendszer teljes ledllasa esetén értesiteni kell az igazgat6t. Sziikség
esetén az igazgatd szlinetet rendelhet el.

Rablas, betorés, nagy értékii lopas esetén értesiteni kell az igazgatot €s a renddrséget.

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldoink szamara szervezett iskolai rendszerti dél-
utani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik
hétfotol péntekig 7.40 és 15.30 ora kdzott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkaju-
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kat az iskola sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfeleld idében €s iddtartamban latjak
el.

5. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rads munkaiddkeretben vég-
zik munkajukat. A heti munkaidékeret els6 napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utolséd
napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munka-
ideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, iin-
nepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes
munkaid6 hossza legaldbb 4 o6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi program-
jainak szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogaddora-
kat altalaban keddi napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosz-
szabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szdmitani. A munkaltat6 a munkaiddre
vonatkoz6 eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése utjan hatdrozza
meg.

5.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté mun-
kaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozéassal 6sszefiig-
g6 feladatok ellatdsahoz sziikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munka-
ideje tehat két részre oszlik:

- akotelez6d draszamban ellatott feladatokra,

- amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az aldbbiak:

- a tanitasi 6rak megtartasa

- a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

- osztalyfonoki feladatok ellatasa,

- iskolai sportkori foglalkozéasok,

- szakkorok vezetése,

- differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkozta-
tas, elokészitok stb.),

- magantanul6 felkészitésének segitése,

- konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kap-
csolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. (El6készitd és befejezd tevékeny-
ségnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa,
tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszdm keretében
ellatott feladatokra forditandd6 munkaidét éranként 60 perc idétartammal kell szdmitasba ven-
ni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidd-beosztasat az érarend, a munka-
terv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban
a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.
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5.2.1.2 A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezdk

- atanitasi 6rakra valo felkésziilés,

- atanuldok dolgozatainak javitasa,

- atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

- amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,

- érettségi, kiilonbdzeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

- kisérletek 6sszeallitasa,

- dolgozatok, tanulményi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

- atanulményi versenyek lebonyolitasa,

- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyza-
tot segitd feladatok) ellatasa,

- az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- szildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

- részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- tanulmanyi kiranduléasok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,

- iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

- részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

- tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

- részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikodés,

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

5.2.1.3 Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alab-
bi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

a5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
a 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leir-
tak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
a 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hata-
rozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellata-
sakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési torvény
62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1€pd meghatarozott kotott munka-
iddre vonatkozo eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga
dont.

5.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
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5.3.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Gsszeallitisakor az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodés-
ének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szem-
pontok, kérések figyelembevételére.

5.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munka-
helyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megje-
lenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zo
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A
hianyz6 pedagdgus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmene-
teit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akaddlyoztatasa esetén a helyettesitd tanar bizto-
sithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettest6l kérhet en-
gedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nap-
pal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Ggy koteles szakszerii orat tartani,
illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

5.3.5 A pedagogusok szamara — a kotelez6 6raszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval ossze-
fiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményveze-
t6 adja az igazgatohelyettes €s a munkakzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

5.3.6 A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osz-
talyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatok-
rol.

5.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt kote-
lez6 és nem kotelezé orakbél, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktato
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idétartamanak és id6-
pontjanak meghatdrozasa a nevel6-oktatd munkdval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem
kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének fel-
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hasznaldsarol maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

5.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
5.5 Munkakori leiras-mintak

5.5.1 Tandr munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folya-
matos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitdsi orakat,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és peda-
gogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgato-
nak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatdi utasitasra lépheti
tal,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete elott koteles
a munkahelyén tartozkodni,

e tanitasi 0r4jan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az 6rarol hianyz6 vagy késo tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat,

e {sszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
id6pont el6tt tajékoztatja,

e a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napldba, a tanuld egy irdsbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mérté-
kérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagodgiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,
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e ¢vente harom alkalommal fogadoodrat tart az igazgato altal kijelolt idépontban,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szer-
vezi meg,

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsga-
kon, iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszeri 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
el6tt biztdk meg a feladattal,

e cgy 6rat meghalado hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az osz-
talyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyet-
teshez eljuttatja,

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épii-
let kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
sth. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

o cldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyezteté-
sével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

¢ akonferenciat megel6zden lezarja a tanulok osztalyzatait,

e Dbeosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a tanuldok
versenyre valo kiséretét,

o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilonleges felelossége
o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informa-
cidkat,
e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jaranddsaga

e amunkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
o tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij

5.5.2 Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyama-
tos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra torténd sikeres
felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa
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szakszerlen, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedago-
giai feladatok eldkészitése €s végrehajtasa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SZMSz tartalmazza

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra 1épheti tul,
legalabb 10 perccel a munkaid6, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartozkodni

tanitasi orait beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rardl hidnyzo
vagy késo tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuloi teljesitményét, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 0sz-
talyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba,

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk mértéké-
rol,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai mun-
kak6zbsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgat6 altal kijel6lt idépontban
megszervezi a sziikséges taneszkdzok oOrai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiillonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legkés6bb az 6ra megtartdsa eldtti napon biztak
meg a feladattal

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az oszta-
lyokban elvégzend6 tananyagrol, azt a munkak6zosség-vezet6hoz eljuttatja

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai sportversenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai versenyeztetésével kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

a konferenciat megeldzden legalabb lezarja a tanulok osztalyzatait

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 1at el

kapcsolatot tart a gydgytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

a tanév elsé tanitdsi Ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodd tiiz-, baleset- és
munkavédelmi t4jékoztatast

Jarandoésaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kételez6 potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taléradij
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5.5.3 Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az oktatasi igazgatohelyettes

Megbizatsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

e feladatairdl és hataskorérdl irdnyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedago-
giai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagodgiai, szervezési,
stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet Készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszElésein €s értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: digitalis napld, anyakonyv, bizo-
nyitvanyok stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clOkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkéahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb. ren-
deltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jard diakok sziileivel, az osztaly diakonkormanyzati vezeto-
ségével,

e biztositja az osztaly képviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az évi ren-
des didkkozgytilésen vald részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

e a konferenciat megeléz6en legalabb 2 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

o eldkésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat

o kozremiikddik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegytijtésében €s elbira-
lasaban,

e részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisoranak, szalagavato tinnepségének eldkészité mun-
kalataiban,

e minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyam-
nak ¢és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes el6irasaira,

e kozremiikddik a vélaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

e minden €év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisdgvédelmi feleldsnek a hatranyos €s
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok adatainak val-
tozasat, a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkez6 valtozasokat

e a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz610 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

[20]



Tolnai Szent Istvan Katolikus Gimnazium SZMSZ

e november, janudr és aprilis honap 15. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztalyozo rész-
ének allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzésat, 10 napon beliil igazolja a
hianyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elekt-
ronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e a digitalis naploban irott lizenet Utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz eldbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasroél, ha a tanulo
bukasra all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

¢ a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, va-
lamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld kara-
ra.

3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradé¢ktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

4. Potléka

a Korményrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett osztalyfonoki pot-
1€k

ryr e r

5.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a tan-
targyfelosztassal osszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetése-
vel, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak
megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elétt szervezhetok.

idoben kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk délelétt vannak, azokat legkésébb altalaban 14.00
oraig be kell fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelez6
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehet6ség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.6.4 Dupla orak sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendki-
viili esetben.

5.7 Az osztalyoz6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények
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A félévi és év végi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell tennie,
ha:

a) az igazgat6 felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanul¢ eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybal,

d) egy tanévben 250 dranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyo-
70 vizsga letételének lehetOségét,

e) ha a tanuld hidnyzéasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a neve-
16testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

g) a tanul¢ fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthaté tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulo koteles az
osztalyoz6 vizsga kitlizott id6pontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatdhelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot,
meghatéarozza a vizsga idejét és helyét.

5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de leg-
alabb 18.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 8 — 12-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtol valé eltérésre
— eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt.

A kozoktatési intézménnyel munkavallaloi €s tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az isko-
laba jaro tanulok sziileit és a fenntarto képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kiséro-
vel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyaror-
szag cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogot.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséeért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert,

5.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, szamitastechnikai felszerelé-

seit stb. a diakok els@sorban a kotelez6 és a valaszthaté tanitasi orakon hasznalhatjak.

5.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

5.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyet-
tessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugaru teriilet-
részt és az iskola parkoldjat is — a tanuléok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

5.11 A tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola koz-
vetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a diakok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevé-
kenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pe-
dagbgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal megbizott mun-
kavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munka-
védelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbi-
zésa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagbgusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
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hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszk6z orai hasz-
nalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszkozok a tanitasi ora-
kon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelyb6l
heti harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés
orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

a tanuldk altal a délutani idészakban biztositott heti 2-2 6ra foglalkozason torténd részvé-
tellel,

a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara a szakosztaly-
ban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval

ryr e r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tandran ki-
viili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalo szakkori csoportokat a magasabb szintii képzés
igényével a munkakozosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanu-
161 a hazirend, az SZMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben kote-
lesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, megyei, regionalis és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészi-
tésért, a szervezésért, a nevezesért a szaktargyli munkakozosségek és az igazgatdhelyettes
feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kove-
telményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus
tartja.

Szervezett Kkiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasz-
talatokat szerezhetnek az Europai Unid orszagairdl. Kiilfoldi utazdsok az igazgatd engedé-
lyével és pedagdgus vezetésével, a szlilok hozzéjaruldsaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulds az iskolai ¢let, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsé megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
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kirandulasok szervezésének ¢€s lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szaba-
lyozni.

6. Az intézmeény neveldtestiilete €s a szakmai munkakozossé-

gei
6.1 Az intézmény neveldétestiilete

6.1.1 A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb ta-
nacskozd ¢és hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény vala-
mennyi pedagdégus munkakort betélté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

6.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a ne-
velési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagogusok (ha
igénylik) munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot/netbookot kapnak az iskolaban torténd
hasznélatra. Ezeket a szamitogépeket az iskoldban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben —
irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok otthonukban is hasznalhatjak.
Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkdzok iskolan kiviili, a pe-
dagogiai programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd haszna-
latakor.

6.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
6.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet,

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémai-
nak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atala-
kitd, megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testiilet tagjai-
nak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szlikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitele-
sitd) ir ala.
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6.2.3 A nevelotestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjé-
nek elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak meg-
oldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelotestiilet osztalyértekezletén csak az adott osz-
talykozosségben tanit6 pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

6.2.4 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba ke-
riilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijel6lt napon tan-
évzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor ¢és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozé értekezletet tart a nevels-
testiilet.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

6.3 A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsadban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segit-
séget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakor-
nok vezetOtanardnak megbizdsdra. A munkakdzdsség részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitasaban, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

6.3.2 A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idtartamra az igazgato
jogkore. Az intézményben 4 munkakozosség mikodik: a human, idegen nyelv, természettudo-
manyi-matematikai és az osztalyfénoki munkak6zosség.

6.3.3 A munkako6zosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyi-
tasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informécidoaramlas biztositasa a vezetés és a pe-
dagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intéz-
mény vezetdjének a munkakozosség tevékenyseégérdl, osszeallitja a munkakozdsség munkater-
vét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkaja-
rol.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak
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Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egylittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyor-
sabb informacidaramlas biztositiasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rend-
szeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultaci-
0s iranyok megvalasztasaban alkot6 modon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt
szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyeli
¢és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése célja-
bol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagoégusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szdmdra az osztalyozé vizsgak, a probaérettségik irasbeli tétel-
sorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget; javas-
latot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitdst végzd fOiskolai és egyetemi hallgatok szakira-
nyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos peda-
gogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmo-
gatd szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozos-
ség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6z0sség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai munka-
jat.

Az igazgato altal kijelolt iddpontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatair6l.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Té4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézke-
dést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérol a
neveldtestiilet szdmara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozos-

ség tagjait; kell6 idot kell biztositani szamara a munkako6zosségen beliili egyeztetésre, mert
a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
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e Ha a munkako6z0sség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd szemé-
lyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7. Az intézményi kozossegek, a kapcsolattartas formai és
rendje

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6z0sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnékének és kurato-
riumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

7.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4llé adminisztra-
tiv dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkakozosségek,
iskolaszék,
intézményi tanacs,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek.

7.3 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagogusok és az iskolai didkonkormanyzat azonos szamu képvise-
16t valasztanak. Az iskolaszék pedagogus tagjait a neveldtestiilet valasztja meg titkos szavazas-
sal. Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat miikodési rendjének €s munkaprogramjanak megallapitasa,
o tisztségviseldinek megvalasztasa,
e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a neveldtestiilet
vagy a fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SzMSz-
szabalyok elfogadéasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

e aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsakor vagy modositasakor, a jogsza-
balyban meghatarozott kérdésekben,

¢ a hazirend elfogadasakor,

e a vallalkozas alapjan folyo oktatas és az azzal Osszefiiggd szolgéltatds igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.
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Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd 0sszes kérdésben. Az
iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti. Az iskolaszék-
kel val6 kapcsolattartas az igazgatd kotelessége.

7.4 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény mii-
kodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat szer-
vezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakor-
lasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket
az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakoénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6t-
éves id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghata-
rozott idében — diakkozgytilést tart, melynek Gsszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kez-
deményezi. A diakkozgyilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése el6tt 15 nappal nyil-
vanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és muiikodési szabalyzatat az intézmény belsd mitkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznélhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e ahazirend elfogadasa eldtt

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A jog-
szabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

7.7 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoport-
ja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

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

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egylittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd6 pedagdégusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osz-
taly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé ter-
jeszti. Sziil6i értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellenérzése,
felévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulas-
sal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusdgvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara moz-
g0sit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfo-
ndoki munkak6zdsség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldésat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.8 A sziil6k, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.8.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szii-
161 értekezletet tart. Ezen tul a felmertiild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztaly-
fénok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze. Ossze-
vont sziiloi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

7.8.2 Tanari fogadoodrak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijellt iddpontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idotartama legalabb 90 perc.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadooran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek

eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.
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Az osztalyfondk a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo iizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis naplé Utjan
tajékoztatja a sziiléket a fogadoordk, a sziiléi értekezletek idOpontjarél és madas fontos
eseményekrdl lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

7.8.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tu-
das folyamatos értékelése céljabél minden targybdl legalabb havonta 1 jegyet adunk. E
szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges félévente a 2
osztalyzat megléte a tanul6 lezarasdhoz. Az osztalyzatok szaméanak szambavétele naploellendr-
zéskor torténik. Témazar6 dolgozatok megirdsanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijelolt idépont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség sze-
rint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten be-
1l el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 és jutalmazo intézkedésekrél. Min-
den didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

7.9 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

7.9.1 Az elézoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. A kapcsolattartast az isko-
la igazgatdja biztositja az aldbbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védond

e fogorvos

7.9.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.)) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat irdnyitja és ellendr-
zi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segitd
munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazga-
tojaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobdban.
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7.9.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskola-
orvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulésat, az eloirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik meg-
1étét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, ma-
gassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

7.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes dolgozo-
janak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetéje a 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifju-
sagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felels
kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellaté mas személyekkel, intéz-
ményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az
iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdamogatas meg-
allapitasa érdekében.

8. A tanulok tligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a ha-
zirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljara-
si szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rar e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osz-
talyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a sziil6 (nagykoru diak esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezé-
sekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
C) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejaro tanuld érkezik késObb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanulo hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).
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8.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhat-
ja. A tanul6 szamara el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykora tanulo esetében a ta-
nuld) irdsban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen
tul az igazgatd dont az osztalyfondk véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell
venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyis€gét ¢és
azok okait.

8.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

8.3.1 Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek
dontdje eldtt 5 tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokolt-
nak latja. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és
datumardl, valamint a verseny iddtartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a
versenyek elott 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei €s orszagos szervezésl verse-
nyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kdvetkezd be-
kezdésben foglaltak tekintend6k iranyadonak.

8.3.4 A felsooktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfoljebb egy in-
tézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javasla-
ta s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naplo-
ban, €s ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 83.1. — 8.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrol,
orakrdol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi
oOsszesitésénél.

8.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendsze-
resen késo tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulo
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztadlyfonok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.5 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

8.5.1 tankoteles tanulé esetében:

e elsd igazolatlan ora utan: a digitalis napld adatai révén a sziilo értesitése
o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése
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e a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a ma-
sodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan d6ra utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpél-
danyt az irattarban kell 6rizni)

e az 6tvendik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
8.5.2 nem tankdételes kiskoru tanulé esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis napld adatai révén a sziild értesitése

e atizedik igazolatlan dra utan: a sziil6 postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan ora utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpél-
danyt az irattarban kell 6rizni)

e aharmincadik igazolatlan dra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézéen legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.6 A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatési intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanul6 — tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a ne-
velési-Oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog l1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény veze-
t6je tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irashban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A meg-
allapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziilo és a tanuld) alairja. Amennyi-
ben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell foly-
tatni. Tovabbi megallapodéas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

8.7 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulod terhére rott kotelességszegést kovetd 30 na-
pon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo16 informacié meg-
szerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel&testii-
let ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghi-
vott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara
szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az in-
tézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érin-
tett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatol-
ni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokl hatdrozat meghozatalat célzé neveldtestii-
leti értekezlet idopontjat minél korabbi iddpontra kell kittizni, de

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

8.8 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyezte-
t0 eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgo-
zésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalko-
z6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérél, valamint a fegyelmi el-
Jjérast megel6z06 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanul6t és a sziilét a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
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e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatd-
ja tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras veze-
tésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton €s irdsban értesiti az érin-
tett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitadsara irdsos megbizasban az in-
tézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelolésé-
hez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek cél-
ja az allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdének és az intézmény Vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezarul-
jon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo ta-
nuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mély-
ségben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonb-
ség fokozddasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzo-
konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodédsban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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9. Zar6 rendelkezések

9.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja az
iskolaszek, és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

9.2 Az intézmény eredményes ¢s hatékony milkddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezése-

ket onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi utasitasok jelen
SzMSz valtoztatasa nélkiil moédosithatok.
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Nyilatkozat

A Tolnai Szent Istvan Katolikus Gimnazium iskolaszéke az intézmény Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.
Tolna, 2023. augusztus 31.
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A Tolnai Szent Istvan Katolikus Gimnazium nevelGtestiilete az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdnak modositdsat a mai napon megtartott neveldtestiileti értekezletén
elfogadta.

Tolna, 2023. augusztus 31.

a nevelotestillet képviselGje

A Tolnai Szent Istvan Katolikus Gimnazium didkonkormanyzata az intézmény Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.
Tolna, 2023. augusztus 31.

. - i
L.

# '-\.- i i g .‘I
JOoo g, DO SO

a diakonkorményzat vezetbje
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