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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az SZMSZ tartalmat meghatiroz6 magasabb szintii és helyi
jogszabalyok

A koznevelési intézmény mitkodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a nemzeti kdznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, raciondlis ¢és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai

koziil a legfontosabbak:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

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

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

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

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

Jelen SZMSZ alapjat a Dunatijvaros, 2013. marcius 15-én modositott SZMSZ képezi.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul
elveiben ¢€s tartalmiban illeszkedik az iskola mas belsd szabdlyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is. E dokumentumok a kdvetkezok:

a) Az iskola tartalmi munkajat és mitkodését meghatarozo helyi szabalyzatok:
e A Dunaujvarosi Széchenyi Istvan Gimnazium szakmai alapdokumentuma
e Pedagogiai program (helyi tantervek)

e Hazirend

b) Az iskola egyes kozosségeibdl szervezddd testiiletek (szervezetek) mikodését
meghataroz6 szabalyzatok:

e A Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kézpont Kollektiv Szerzddése

o A sziil6i szervezet (ISZSZ) szervezeti és miikddési szabalyzata

e A didkonkormanyzat szervezeti €és miikddési szabéalyzata

A felsorolt szabalyzatokat az SZMSZ mellékletei tartalmazzak.



1.2. Az SZMSZ altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

A Dunaujvarosi Széchenyi Istvan Gimnazium , mint kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitésére és mikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése
alapjan a neveldtestiilet 2017. oktober
16-an fogadta el. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot
gyakorolt a didkonkormanyzat és az ISZSZ.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

1.3. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

1.3.1. Az intézmény hivatalos neve:

Dunatjvérosi Széchenyi Istvan Gimnazium
OM azonosito: 030180
tipusa: k6z0s igazgatdsu koznevelési intézmény

1.3.2. Feladatellatasi helyei:
székhelye: 2400 Dunaujvaros, Dézsa Gyorgy ut 15/A
tagintézmény hivatalos neve:Dunaujvarosi Széchenyi Istvdn Gimnazium
Tagintézménye
iigyviteli telephelye:2400 Dunaujvaros, Erd6 sor 37/a

1.3.3. Az intézmény alapité és fenntarté szerve:

Alapito szerv neve: Emberi Eréforradsok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve: Dunaujvarosi Tankertileti Kozpont
Fenntarto székhelye: Dunaujvaros, Kallos Dezs6 utcal.

A Dunaujvarosi Széchenyi Istvan Gimnazium szakmai alapdokumentuma (Az
alapdokumentum az SZMSZ 1. szamu melléklete)

1.3.4. A gimnazium jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személyiség.



Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

1.3.5. A gimnazium tevékenysége

Nappali rendszer, az altalanos miiveltséget megalapozo, érettségi vizsgara €s felséfoku isko-
lai tanulmanyok megkezdésére felkészitd nevelés és oktatas.

(Legfobb kotelezo allami alapfeladat)

Képzési formak:

4 ¢évfolyamos altalanos kerettantervii gimnaziumi képzés

8 évfolyamos altalanos kerettantervii gimnaziumi képzés

4 ¢évfolyamos altalanos kerettantervii gimnaziumi képzés, emelt oraszami oktatas
matematika és fizika tantargyakbol

4 évfolyamos altalanos kerettantervii gimnaziumi képzés, emelt draszamu oktatas angol
nyelv tantargybol

4 évfolyamos altalanos kerettantervii gimnaziumi képzés, emelt 6raszamu oktatas német
nyelv tantargybol

4 évfolyamos altalanos kerettantervii gimnaziumi képzés, emelt 6raszama oktatas magyar
nyelv és irodalom és torténelem tantargyakbol

4 ¢évfolyamos altalanos kerettantervii gimnaziumi képzés, emelt Oraszamu oktatés
informatika tantargybol

Koznevelési alapfeladat:

Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon szama: 092111

Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatdsdnak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon szama: 092112

Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai szama: 092211

Sajatos nevelési 1gényll tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai
szama: 092212

Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa szama: 081043

Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa szama: 082042

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok TEAOR-szam szerint

TEAOR | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok
8531 Altalanos kozépfokii oktatés

8520 Alapfoku oktatas

9101 Konyvtari tevékenység

8551 Sport, szabadidds képzés (diaksport)




Villalkozasi jellegii tevékenységek:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.
1.3.6. A gimnazium bélyegzéinek felirata, lenyomata

Hosszu bélyegzo: Dunaujvarosi Széchenyi Istvan Gimnazium
2400 Dunatjvaros Dozsa Gyorgy ut 15/A

Korbélyegzo: Dunatjvarosi Széchenyi Istvan Gimnazium
DUNAUJVAROS

Konyvtari bélyegzé: SZECHENYI ISTVAN GIMNAZIUM Koényvtara
DUNAUJVAROS

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

® igazgatd

e igazgatOhelyettesek

o iskolatitkarok

o osztalyfonokok (adminisztrativ tevékenység soran, egyeb esetekben az igazgatdval torténd
egyeztetés utan)

1.3.7. A gimnazium kiadmanyozasi rendje

Az dltaldnos igazgatohelyettes irja ald:
- az SNI és BTM-es tanulokkal kapcsolatos hatarozatok a nevelési tanacsadd hatarozata
és a sziiléi kérelem alapjan,
- a szabadon valaszthatd foglalkozasokkal kapcsolatos hatarozatok a sziildi és tanuloi
kérelmek alapjan,

- tanulmanyok alatti vizsgakkal kapcsolatos hatdrozatok a sziil6i és tanuldi kérelmek
alapjan.

A nevelési igazgatdohelyettes irja ala:
- atanulok igazolatlan hianyzésaival kapcsolatos értesitések,
- az iskolai kozosségi szolgalathoz kapcsolodo iratok.

Az iskolatitkar irja ala:
- tanuloi jogviszony igazolasa,
- értesités iskolavaltoztatasarol.




2. A gimnazium szervezeti rendszere, iranyitasa, a belso ellenorzés
rendje

2.1. A gimnazium vezetoi

A gimnazium ¢€lén az igazgato all.
Munkdjat két igazgatdhelyettes segiti.
Az iskolavezetdség allando tagjai:

az igazgatd

az igazgatOhelyettesek

a didkonkorményzatot segitd tanar

a kozalkalmazotti tanacs elnoke

a szakmai munkako6zosségek vezetdi

Az iskola vezetéségét kéthavonta legalabb egyszer dssze kell hivni. Osszehivasukrol az
altalanos igazgatohelyettes gondoskodik. Az iilésekre — a targyalt napirend fiiggvényében —
meg kell hivni

a szakmai munkakdzosségek vezetdjét
a diakonkormanyzat elnokét

a szakszervezetek vezetOit

a sziil61 szervezet képviseldjét

Az igazgato, az igazgatOhelyettesek heti egy alkalommal megbeszélést tartanak.

A helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Legalabb harom hétig tartd tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi
jogkorre.

Egylittes akadalyoztatdsuk esetén a nevelési igazgatohelyettes, ezt kovetden a

Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje latja el — a fentiecknek megfelelden — a helyettesitoi
feladatokat.
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2.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

2.2.1. Az igazgaté
Kizarolagos hataskorébe tartozik:

e azintézmény képviselete,

e a pedagogusok, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité munkatarsak, valamint a
technikai dolgozok feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

e teljesités szakmai igazolasa.

Felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény
mas munkavallaldjara atruhazhatja.

Hataskorébdl az altalanos igazgatéhelyettesre atruhazza:

e anevelO és oktatdo munka ellendrzését,
e amunka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellenérzését,
e aneveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasdnak ellendrzését.

Hataskorébdl a nevelési igazgatohelyettesre atruhazza:

e aneveld és oktaté munka ellendrzését
e anemzeti és iskolai linnepek megszervezését
e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését

2.2.2. Igazgatohelyettesek

Az igazgatOhelyettesek megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgato adja.
Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet.

Az igazgatOhelyettesi megbizas az igazgatdi megbizas idétartaméaval megegyezd hatarozott
id6re szol.

Az altalanos igazgatohelyettes

A 2.1. pontban meghatarozottak szerint helyettesiti az igazgatot.
Iranyitja és 0sszehangolja a szakmai munkako6zosségek munkajat.
Szervezi a tanulmanyi versenyeket.

Megallapitja az 6ralatogatasok rend;jét.

Feliigyeli az iskola informatikai és adminisztracids tevékenységét.
Feliigyeli a pedagdgusok kotelezd tovabbképzését.

Kapcsolatot tart a szakszervezettel és a kozalkalmazotti tanaccsal.
Gondoskodik az intézmény munkarendjérdl.

11



A nevelési igazgatohelyettes

Kapcsolatot tart a sziil6i szervezetekkel.

Kapcsolatot tart a didkonkormanyzat képvisel6ivel.

Felel6s a tanulok jogainak maradéktalan érvényestiléséért.
Irényitja az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd munkajat
Kapcsolatot tart a médiaval.

Feliigyeli a tankonyvrendelést, a konyvtar munkajat.
Szervezi az iskolai kozosségi szolgalatot.

2.3. Az iskola szervezetének vazlata

[ igazgato ]

altalanos | nevelesi
igazgatohelyette igazgatohelyettes
|

szakmai DOK osztalyfandki
rendszer- mk vezetdk : o ; LTS ifilusag-
gazda laborans konyvtaros tanar kGzdssés védelmi .

zaktanarok]

iskola- 29‘{“"9'?
titkarok Sl

technikai
dolgozok

2.4. A vezetok és az iskolaszék, valamint a sziiloi szervezet kozotti
kapcsolattartas rendje

Az iskolankban jelenleg nem miikodik iskolaszék, de a sziil6i szervezet, a diakonkormanyzat
vagy a tantestiilet kérésére iskolaszék megalakulhat.
Az iskolaszékkel valo egyiittmiikodés szervezése az igazgato feladata.

Az iskola egyetértési illetve véleményezési jogosultsagot ad az iskolai sziildi szervezetnek

(tovabbiakban ISZSZ) minden olyan kérdésben, amelyben az érvényes torvények, rendeletek
eldirjak azt az iskolaszék vonatkozasaban.
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Az iskola igazgatoja €s a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikddés tartalmat és formajat
évente az iskolai munkaterv, illetve az ISZSZ munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg.

Az Iskolai Sziil6i Szervezet elnokével az iskola nevelési igazgatohelyettese tart kapcsolatot.

A nevelési igazgatohelyettes és az iskola sziildi szervezetének képviseldi sziikség szerint, de
legalabb félévenként iilnek Ossze. A nevelési igazgatohelyettes az iiléseken tdjékoztatast ad az
intézmény munkajarol.

Ha az 1SZSZ az intézmény mikodésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozé tigyekben javaslatot tett, a
neveldtestiilet tajékoztatasardl, illetdleg a vélemény ¢€s a javaslat eldterjesztésérol az igazgatod
gondoskodik.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelOtestiileti értekezlet minden olyan
napirendi pontjanak targyaldsira, amelyben az ISZSZ-nek egyetértési vagy véleményezési
joga van.

Az érettségi vizsga elott allo osztalyok sziildi szervezeteinek képviseldivel az osztalyfonok
negyedévente, a tobbi osztdlyban sziikség szerint, de legaldbb félévenként egy alkalommal
talalkozik.

Az intézmény a sziiléi szervezet részére kiilondsen a kovetkezd kérdésekben biztosit
véleményez¢Esi jogosultsagot:

e a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatnak a sziiloket is érint6 rendelkezéseiben,

barmely, a sziiloket anyagilag érintd ligyben,

az iskola és a csalad kozotti kapesolattartas rendjének megallapitasaban,

a sziiléi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

a hazirend meghatarozasaban.

2.5. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is. Megszervezéséért és hatékony milkodtetéséért az igazgatod a felelds. Az
ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az iskolavezetGség
ellendrzési terve tartalmazza. Az ellendrzési terv elkészitéséért az altalanos igazgatdhelyettes
a felelds. Az ellendrzési tervet az ellendrzés megkezdése eldtt nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

Az ellendérzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak:
e azigazgato,

e azigazgatohelyettesek,

e a munkak6zosség-vezetok,

o osztalyfonokok,
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e a munkakdzosségi tagok kiilon megbizas szerint.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kdvetkezd
sajat teriiletiikon végzik.

A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az illetékes igazgatohelyettest.

Az osztalyfonokok az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellendrzik a késések, hianyzasok,
osztalyzatok beirdsat, a haladasi naplo vezetését.

Az ellen6rzés modszerei:

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa,
irasos dokumentumok vizsgalata,

tanuloi munkak vizsgalata,

beszdmoltatas szoban vagy irdsban.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat nevelGtestiileti értekezleteken 6sszegezni és értékelni kell.

3. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel
Az iskolai alkalmazottak k6z0ssége az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allo, az
SZMSZ 2.3. pontjaban szerepld abran feltiintetett dolgozokbol all.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

3.1. A nevel6k kozosségei

3.1.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a gimnazium pedagogusainak kdzossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort
betoltd alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segitdé felsdfoku
végzettségli dolgozdja.
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Komplex feladatanak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben. A neveldtestiilet egyetértési joga sziikséges
a didkonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

A nevelGtestiilet dontési jogkdre:

e apedagodgiai program elfogadasa és modositasa,

az SZMSZ és a hazirend elfogadésa,

a tanév munkatervének és -rendjének jovahagyasa,

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

a szililokkel vald kapcsolattartas rendjének, gyakorlatanak megallapitasa,
a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 eljaras,

a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatésa,

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésa,

szakmai munkakozosségek alakitasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a jogszabalyban meghatarozott mas tligyek,

a didkdnkormanyzat mikddésének jovahagyasa.

A nevelGtestiilet véleményez6 jogkdre:

az iskolai palyazatok, versenyek kiirasa, tanulok jutalmazasa,

a tantargyfelosztas megtervezése,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa

az igazgatohelyettesek megbizasa,

a tovabbkeépzési terv alkalmazésa,

a szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok felhasznalasanak megtervezése,
az osztaly- és csoportbontasrol hozando igazgatdi dontés elékészitése.

A nevelGtestiilet javaslattevé jogkore kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre.

A nevel6testilet:

e az igazgatora ruhdzza az intézmény helyiségeinek hasznélatra vald atengedésével
kapcsolatos dontési hataskorét.

e aszakmai munkakozosségre ruhdzza
— atantargyfelosztas elotti
— apedagogusok kiilon megbizédsainak elosztasdval kapcsolatos
— valamint az iskolai felvételi kovetelmények meghatdrozasahoz biztositott
véleményezési jogkorét.

e az osztalyban tanité neveldk kdzosségére ruhazza
— atanulok magatartasanak és szorgalmanak mindsitésével
— a tanulok tovabbhaladasaval, osztalyozovizsgak engedélyezésével kapcsolatos
dontési jogkorét.
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Az igazgatd az atruhazott hataskorben hozott dontéseirdl a tanévzard tantestiileti értekezleten
értesiti a neveldtestiiletet. A szakmai munkak6zosség az éves munkdjarol szold beszamolo
soran ad szdmot a neveldtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

A nevelotestiilet értekezletei:

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e alakulo értekezlet

tanévnyito értekezlet, tanévzaro értekezlet

félévi s év végi osztalyozo értekezlet

félévi értekezlet

egy-két alkalommal nevelési értekezlet

Az allando értekezleteken kiviil az iskolavezetdség a hatékony informdaciocsere érdekében
altalaban havi rendszerességgel tart tantestiileti megbeszélést. Ennek rogzitett idopontjarol
minden évben a tanévnyitd értekezleten sziiletik dontés.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 30 %-a
kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

Ilyen esetekben az értekezlet id6pontjat legalabb harom nappal eldtte ki kell jeldlni. Ett6l
eltérni — az igazgatd megitélése alapjan — csak rendkiviili esetben lehet.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen
van.

A neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, ill. az SZMSZ maésként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet a torvény altal eldirt személyi kérdésekben - a neveldtestiilet legalabb 30%-
anak kérésére — titkos szavazassal is donthet. Minden olyan esetben, amikor a személyében
érintett kéri, titkos szavazast kell elrendelni.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni. A neveldtestiilet
dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A tantestiileti értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet példaul az egy osztalyban tanitdé neveldk, egy munkakozdsség tagjai
vagy az osztalyfonokok értekezlete.

3.1.2. A nevelotestiileti tagok (pedagogusok) feladatai

A Knt. 62. § (1)-a szellemében a pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok
nevelése, oktatasa.

A tandr, a tantargyat tanitd szakember feleldsséggel és Onalldan, egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad valasztasaval végzi a munkajat.

A nevelés hatékonysaga érdekében szorosan egylittmiikodik az osztalyfonokkel.

A legfontosabbnak itélt, helyi szabalyozas alapjan pontositott feladatai:
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e Miikddjon kozre a jo iskolakdzosség kialakitdsdban és fejlesztésében.

e Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat.

e Mozditsa elé6 a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés
Mmagatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

o Figyeljen az iskolai élet problémaira, a kozosség tagjainak emberi és pedagdgiai
nehézségeire, segitse a helyes kezdeményezések kibontakozésat, a hibdk megszlintetését.

e Javaslataival és biralataival mozditsa el6 az iskola elvi, pedagodgiai céljainak
megvaldsulésat.

e Villaljon részt a nevel6testiilet (munkak6zdsség) tjszerti kisérletébdl.

e Fejlessze szaktargyi és altalanos miiveltségét.

e Rendszeresen képezze magat 6nalldan vagy szervezett tovabbképzés keretében.

e Tanartarsaival, a sziilokkel és tanulokkal vald kapcsolataban érvényesiiljenek a kulturalt
érintkezés szabalyai.

e Megkiilonboztetett figyelemmel tanulmanyozza a Ktv. titoktartdsra, az adatkezelésre,
valamint a hatranyos megkiilonboztetésre vonatkozo6 rendelkezéseit.

e Tartson rendszeres kapcsolatot tanitvanyai sziileivel, kollégiumi nevelStanaraival,
ellendrzd konyv utjan sziikség esetén tdjékoztassa dket.

e Legyen fogadooraja (16 ora utan), amelyen elézetes jelzés esetén koteles ott maradni.
(Fogadooran kiviil is tarthat megbeszélést.)

e Vegyen részt a ,,belépd” osztalyok Osszevont sziildi értekezletén. (Sziikség esetén mas
osztalyok sziil6i értekezletein is.)

e Segitse a didkonkorméanyzat tevékenységét, fejlodését, vallaljon részt tanulmanyi,
kulturalis, sport és egyéb feladatainak megvaldsitasaban.

e Vegyen részt a szaktargydnak (szaktargyainak) megfeleld6 munkakozosség(ek)
munkdjaban.

e Egész tanévi munkajat tanmenetben tervezze meg, amelyet szeptember 10-ig a
munkakozdsség-vezetdnek kell bemutatnia. Minden tanar rendelkezzen 6néllé példannyal
tantargyanként és évfolyamonként.

e Szaktdrgya tanitisaban tanmenete alapjan haladjon. A kéthetes elmaradast jelentse a
munkakozdsség-vezetdnek, megbeszélés alapjan tanmenetét modositsa.

e A munkakozosségek altal meghatarozott témazaré és felméré dolgozatokat a
tanmenetében elére meghatarozott modon irassa meg. A dolgozatiras idOpontjat a
naploban is és a tanuldknak is eldre jelezze legalabb egy héttel.

e Az irasbeli dolgozatokat legkésObb tiz munkanapon beliil (magyar irodalom esszédolgozat
esetében 15 munkanapon beliil) javitsa ki (ennek esetleges akadalyat jelentse az
igazgatonak), a tanuldkkal az értékelés szempontjait ismertesse.

e Torekedjen a jo képességli tanulok versenyre valo felkészitésére, jo szerepeltetésiikkel is
Oregbitse iskolank hirnevét.

e Lassa el a munkaelosztas alapjan rabizott:

— lgyeleti szolgalatot (két {6 folyosotigyeletes, egy fo ebédldiigyeletes; j6 idében az
udvari ligyeletet a testneveldk latjak el),

— helyettesitést,

— munkakorével kapcsolatos ligyviteli munkat,

— versenyeken valo feliigyeletet,

— ifjisagi és sportnapokon, tarsadalmi munkékon, kirdnduldsokon, egészségiigyi
vizsgalatokon a tanulok feliigyeletét.

e Vegyen részt az iskolai Tlnnepélyeken, ¢€s tevékeny modon az értekezleteken,
megbeszéléseken.
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e Személyi adataiban ¢és lakcimében tortént valtozasokat, tovabba szabadsaga idején
tartozkodasi helyét jelentse be az iskolaban.

e Gondoskodjon egészségi allapotdnak megdvasardl tanartirsai és a tanuldk érdekében.
Vegyen részt a kotelez6 orvosi vizsgalaton.

e Orizze meg a hivatali titkot.

A tandrnak a nevel6-oktaté munkaval €s az iskola miikddésével Osszefiiggd, tanitdsi 6rdkon
kiviili feladatait e miikodési szabalyzat, tovabba a pedagdégusok munkakori kotelezettségeirdl
kiadott allasfoglalas alapjdn az igazgaté hatdrozza meg, az egyenld teherviselés
figyelembevételével.

Az iskolaban megbizdsi jogviszony alapjan miikod0 oOraadd tandrnak is ismernie ¢és
alkalmaznia kell a mikodési szabalyzat eldirasait. Meg kell Oriznie a szolgalati titkot.
Foglalkoztatasanak ideje alatt részt vesz a nevel6testiilet munkdjaban, de a szerzédésben
megjelolt tanitdsi (didkkori) ordkon kiviil mas, mikodési potlékkal jaré munkaval nem
bizhat6 meg.

3.1.3. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat, 32 orat (a tovabbiakban:
kotott munkaidd) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles
tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd 6tvendt-hatvanot szazalékaban, 22-26 6ra (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatédssal lekotott munkaidd) tandrai és egyeb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A
kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-
oktatdssal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést
lat el.

3.1.4. A nevel6k szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakozdsség a Knt. 71. § 1. szerint alakult és végzi tevékenységét.
Gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérél. A szakmai
munkakozdsség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé
ellendrzésében. A szakmai munkak6zOsség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és
ellendrzésben akkor is részt vehet, ha nem szerepel az Orszagos szakértdi névjegyzékben. Az
e részben meghatarozott feladatok ellatasara, a pedagoégusok kezdeményezésére intézmények
kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozdsségek miikkodnek:

e humidn munkak6zosség, tagjai a magyar nyelv és irodalom, a rajz és vizualis kultira,
illetve az ének-zene szakos tanarok,

tarsadalomtudomanyi munkak6zosség, tagjai a torténelem €s a filozofia szakos tanarok,
matematika munkak6zosség, tagjai a matematika szakos tanarok,

fizika és informatika munkakozosség, tagjai a fizika és az informatika szakos tanarok,
idegen nyelvi munkako6zosség, tagjai az idegen nyelv szakos tanarok, nyelvtanarok,
természettudomanyok és sport munkak6zosség, tagjai a biologia, a kémia, a foldrajz
szakos tanarok ¢€s a testnevelok.

18



A szakmai munkakozdsségek feladatai a szakteriletiikon beliil:

e javitjak az intézményben folyo neveld-oktatd munka szakmai szinvonaldt, mindségét,

o fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

o végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok €s tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

e kialakitjadk az egységes kovetelményrendszert, felmérik ¢és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

e szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nytjtanak a nevelok onképzéséhez,

e Osszedllitjak az intézmény szamara felvételi, probaérettségi stb. vizsgak irdsbeli és szobeli
feladat- és tételsorait, ezeket értékelik,

e az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

e javaslatot adnak a beszerzésekre,

e tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkd;jat,

e irdnyitjdk a szaktanterem fejlesztését, berendezését, ellatdsat, az iskola anyagi
lehetdségeinek figyelembevételével (felelések a szaktantermek allapotaért, rendben
tartdsaért, a munkakdzOosség hataskorébe tartozd anyagi eszkozokért, szertari
felszerelésekért, illetve a szaktantermek dekoralasaért),

e javaslatot tesznek a szertarak fejlesztésére, szakmai segitséget nyujtanak a
beszerzésekben,

e nyomon kovetik a szakmai palyazatokat,

e javaslatot tesznek szakmai dijakra, kitlintetésekre valo felterjesztésre,

e aktivan tevékenykednek az Onalldan tervezett, és hazilag kivitelezhetd demonstracios
eszk0zok tervezésében és készitésében,

o feltarjak a tantargyak kozotti integracid lehetdségét,

e javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozdsség-vezetd személyére,

e segitséget nyujtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkésziiléséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve ¢és a
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre szold6 munkakozosségi
munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozosségek munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja.
A munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg 5
éves iddszakra.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi az iskola vezetdivel kdzosen rendszeresen értekezletet
tartanak, a kapcsolattartasnak ez az egyik legfontosabb féruma. A kozosségek
egyiittmiikddnek a kerettantervek készitésénél, a tantargyak Osszehangoldsanal; tovabba
versenykiirasoknal, a tanulok komplex (tobb teriiletet feloleld) versenyre valo felkészitésnél,
iskolai miisorok, rendezvények szervezési feladatainak ellatisaban. A legtobb tanar két
munkakozdsséghez is tartozik, igy az alkalmazott pedagdgiai modszerek tekintetében is
konnyebb 0sszhangot teremteniiik, és egymasnak segitséget is tudnak nyujtani. Meghatarozo
tovabba az a tény, hogy az iskola eszkozalloméanyat tobb munkak6zosség is egylittesesen
haszndlja, igy a feleldsségvallalas is kozds. Szoros az egyiittmiikodés palyazatokon vald
részvétel esetében is.

A munkakozosség-vezetd félév és év végeén beszamolot készit az adott tanév ra vonatkozo
eseményeirdl, munkakdzossége eredményeirdl. (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ )
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A szakmai munkakozosség-vezet6 feladatai:

e Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves programjat,

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara a tanévzaro
értekezletre, igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységéral,

e clbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit,

e leadja az iskola altalanos igazgatohelyettesének évenként a szakmailag jovahagyott
tanmeneteket szeptember 15-ig,

e modszertani ¢€s szaktantargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozéasokat (tandrakat)
SZervez,

e irdnyitja a munkakozOsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat ¢és felhasznélasat, a tovabbképzést,

e koveti a munkakozosség tagjainak szakmai sikereit, versenyeredményeit, tobbletmunkajat,

e javasolja az igazgaténak a munkakozOsségi tagok jutalmazésat, kitlintetését, esetleges
felelosségre vonasat,

o képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil,

e cllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkéjat és munkafegyelmét,

e kovetti a munkakozosség tagjainak szakmai fejlddését, szakmai eldadéasokon,
konferencidkon és tovabbképzéseken valo részvételét

o felligyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elorehaladést és a kovetelményrendszernek
valé megfelelést,

o clkésziti a tantargyfelosztasok tervezetét,

e irdnyitja és ellendrzi a munkakdzosségek altal szervezett versenyeket, koordindlja a
tanulok (az adott szakhoz tartozd) versenyeken vald részvételét, a versenyeredményeket
Osszegzi és leadja a nevelési igazgatohelyettesnek,

e figyelemmel kiséri a munkak6zosség profiljahoz illeszthetd palyazatokat,

o clokésziti az eldirasoknak megfeleld tankonyvrendelést,

3.1.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakithatok a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza
meg.

3.1.6. Munkakori leirasmintak
Munkakori leiras szaktanar, munkakozosség-vezeto, osztalyfonok részére
Munkavallalé neve:

Munkavallalé munkakorének megjelolése: ..............................
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Munkavallalé munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Mint szaktanar (forrds: Knt.: 35. A pedagogus Kkotelességei és jogai 62. § (1); és az
intézmény Pedagdgiai programja; Szervezeti ¢s miikodési szabalyzata)

A pedagbgus, szaktandr a nevelési-oktatasi intézmény alaptevékenységét kozvetleniil végzd
alkalmazott. Munkajat az igazgato, illetve helyettesei, a szakos munkakdzdsség-vezetok, az
érintett osztalyok osztalyfondkei onalldan, a titkarsag dolgozdi utasitasra ellendrzik.

A pedagogus munka alapdokumentuma a nevel6testiilet altal kialakitott és elfogadott
pedagbgiai program ¢€s a szervezeti és milkddési szabalyzat. A szaktanar az iskolai és
munkakozosségi éves, illetve havi munkatervek és sajat {itemtervei szerint 6nalldoan végzi
munkajat.

A pedagogus heti munkaideje 40 ora, melynek nyolcvan szazaléka a kotott munkaidd. Ezt az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradd részében a munkaideje beosztisat vagy felhasznaldsdit maga jogosult
meghatarozni. A kotott munkaidd része a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, tandrai és
egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el. A kotott munkaidd fennmaradd részében a
pedagbdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el.

A pedagogus koteles nyilvantartani munkaidejét az elektronikus naploban. Ebben feltiinteti a
megtartott Ordit, szakszeri helyettesitéseit, az Osszevont oOrdkat. Megnevezi a nevelés-
Oktatassal Osszefiiggd elvégzett feladatokat.

A szaktanar végzi a gimnazium alaptevékenységet, a nevelo-oktato munkat.

e Nevel6 és oktatdé munkdja sordn gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasar6l, ennek érdekében megtesz minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

o Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges tanuldkat.

o FElvégzi a tanitdsi ordk megtervezésével, elOkészitésével és vezetésével kapcsolatos
nevelési-oktatasi feladatokat. Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti.

e A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak kotott munkaideje rogzitett, az adott
szaktanar orarendjéhez igazodik. Az el6 tanitasi ora eldtt 10 perccel koteles megjelenni.

e A tandrdkat az orarend szerinti rendben, pontosan koteles megtartani.

e A neveld-oktato munka sordn a pedagogus - az altala vezetett tanordkon - maga hatarozza
meg:

- az eldirt tananyag litemezését,
- a segédanyagokat,
- az eldadas és szamonkérés modszereit.

e Folyamatosan ellendrzi és értékeli tanitvanyai munkajat a megfelelé szamu osztalyzattal.

e K¢ét héten beliil kijavitja a megiratott dolgozatokat és az eredményeket ismerteti a
tanulokkal (SzZMSz-ben megfogalmazott kivételtdl eltekintve)

e Kiilon utasitasra - azaz a kifliggesztett beosztas szerint - a hianyzo kollégakat helyettesiti.

e Igazgatdi megbizasra részt vesz az érettségi - és egyéb tanulmanyok alatti vizsgak -
vizsgabizottsdg munkajaban.

o Kotelezhetd, ha a feltételek adottak - a tanév soran egy alkalommal, legfeljebb kétnapos -
tanulmanyi kirdndulason valo6 részvételre.
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A szaktanar  folyamatosan teljesiti a munkdjahoz  kapcsolodo — adminisztrdcios

kotelezettségeket.

e Ev eclején elkésziti az aktualis tanmeneteket és ezeket - véleményezésre - atadja a
munkak6zosség-vezetonek. Az esetlegesen szilikségessé valdo tanmenet modositasokat (pl.
jelentdsebb elmaradas esetén) a munkakdzosség-vezetovel egyezteti.

e A tanuldk érdemjegyeit, hidnyzasait a digitalis naploban, minden 6rajat a kdvetkezd nap
15,00-ig beirja.

e A naploban vezeti az 6rai haladast, a tanulokkal kapcsolatos megjegyzéseit (pl. dicséret,
figyelmeztetések stb.) egyéb feladatokat.

e Az iltemtervben meghatarozott, megiratott és kijavitott témazar6 dolgozatokat - a
diakoknak torténd bemutatas utan - a tanar koteles a kovetkezo tanév végéig megorizni. A
dolgozatok szdmat, anyagat és értékelését az igazgatd, az igazgatohelyettesek és az érintett
munkakdzosség-vezeto ellendrizheti, a dolgozatokat megtekintheti.

e Ha nem tudja ellatni aznapi orait (betegsége vagy egyéb akadalyoztatasa esetén) 7:30 és
7:55 kozott koteles jelezni tavollétét. A bejelentés torténhet telefonon, emailen keresztiil,
de mindenképpen el kell jutnia a titkarsagra, hogy a helyettesités idoben biztosithatd
legyen.

e A munkdbdl valdé tdvolmaraddsa utdn - lehetdleg a munkdba 4llds napjan, de
mindenképpen 6t munkanapon beliil - igazolja hidnyzasat.

e Az elszamolasi kotelezettség mellett kapott juttatasokkal hataridore koteles elszamolni.

o Felelds az - alairasaval - atvett eszkozokért, letéti allomanyért.

A szaktanar részt vesz a nevelotestiilet munkajaban.

e Neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanulok testi épségének
megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségiik fejlodésérol.

e Részt vesz a tanari megbeszéléseken, értekezleteken és konferencidkon (értekezleti
torzsidd: hétfdé 14,30-t6l, eldre jelezve)

e Beosztas szerint - az eldirt szabalyok figyelembe vételével - ellatja az iskolai ligyeletekbdl

(tanulmanyi versenyek, vizsgak, iskolai rendezvények) ra jutd részt.

Az éves munkatervben meghatarozott feladatokban aktiv szerepet vallal.

Az eldirt szaktanari fogadoorakat megtartja.

Meg0rzi a hivatali titkot.

Hivatdsdhoz méltd magatartést tanusit.

A szaktanar torekszik az iskolai munka szinvonalanak novelésére.

e Fejleszti szaktargyi, modszertani és pedagogiai ismereteit; részt vesz a szdmara eldirt
pedagbdgus-tovabbképzéseken (hataridére megszerzi a kotelezd mindsitéseket); a
pedagogus hétévenkeént legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— tovabbképzésben vesz részt.

o [Lchetdségei szerint segiti a szertari alloméany gyarapitasat és megorzeését.

o Sziikség esetén részt vesz a felvételi bizottsag munkajaban, a felvételi €s verseny
feladatsorok 6sszeallitasaban, javitasaban.

e A tanitas nélkiili munkanapokon az eldirt program szerint vesz részt.

e Az igazgatd vagy helyettesei utasitasara az eldirt - oktatassal illetve neveléssel Osszefiiggd
- egyéb feladatokat (pl. sziikség esetén: ligyelet) is el kell latnia.

Mint munkakozosség-vezeté (A Knt. a 41. A szakmai munkakozosség cimii fejezet 71. §-a
szellemében)
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A munkakdzosség-vezetd tevékenységérdl koteles beszamolni az 6t megvalaszto
munkakdzosségnek, valamint az igazgatonak és az igazgatohelyetteseknek.
A munkakdzosség-vezeto irdnyitja és szervezi a szakmai munkak6zdsség munkéjat.

Legalabb félévente munkakozdsségi dsszejovetelt szervez.

Osszeallitja a munkakozosség éves munkatervét.

Elosztja az éves munkatervben szerepld feladatokat.

Az éves munkaterv alapjan elkésziti a munkak6zosség havi munkatervét.

Megszervezi az iskola szaktargyi versenyeit, illetve feliigyeli azok lebonyolitasat.
Figyelemmel kiséri, szorgalmazza és segiti az orszadgos, megyei, varosi ¢és iskolai
versenyekre torténd jelentkezéseket, a versenyekre vald felkészitést €s nyilvantartja a
fontosabb versenyeredményeket, azokat Gsszesitve leadja a nevelési igazgatohelyettesnek.
Az iskolai honlapon karbantartja a munkak6z6sség rovatat.

A munkakozosség-vezeto képviseli a munkakozosséget az iskolavezetoségben.

Részt vesz a szakmai iskolavezetdségi értekezleteken.

Osszefoglalo értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl.

Eldadja a munkakozosség aktualis és tervezendd eszkoz- €s anyagigényeit.

Felelos az - atadas atvételi jegyzokonyvvel ¢€s aldirdssal - atvett eszkozokért, letéti
allomanyért.

Javaslatot tesz a szilikséges selejtezések megejtésére.

A munkakozosség-Vezeto - szaktargya vonatkozasaban - ellenorzi a szakmai munkat.

Figyelemmel kiséri a munkatervekben meghatarozott feladatok ellatasat; az esetleges
mulasztasokrol, illetve azok okair6l az iskola vezetését tajékoztatja.

A tanév elején Osszegyljti, elbiralja és az igazgatosagnak jovahagyasra javasolja az adott
tantargyat tanit6 kollégak (a tovabbiakban: szakos tarsak) tanmeneteit.

Feliigyeli a kozépszintli érettségi témakorok Osszedllitasat és kozzétételét, és ellendrzi az
érettségi tételek Gsszeallitasat.

A szakos tanarok orait - eldre tervezett rend szerint (ellenérzési terv) - latogatja,
tapasztalatait irdsban rogziti, illetve meglatasait a kollégéaval roviden megbesz£li.

A tanév folyaman figyelemmel kiséri a szakos tanarok - elfogadott tanmenetek szerinti -
elérehaladasat. Indokolatlanul nagy vagy a tanév sikeres lezarasat fenyegeto eltérés esetén
értesiti az iskola vezetdségét ¢s felkéri az érintett kollégadt modositott tanmenet
benyujtasara.

Ellenérzi a tanulok rendszeres értékelését, a témazard dolgozatok iddben torténd
megiratasat és kijavitasat.

Ellen6rzi a szakos tandrok munkajat, munkafegyelmét; sziikség esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatosag felé.

A szakos tanarok vonatkozasaban javaslatot tesz a jutalmazas mértékére, illetve véleményt
mondhat a béremelésrdl és a kitiintetésre valo felterjesztésrol.

A munkakozosség-vezeto torekszik a szakmai szinvonal megovasara, illetve emelésére.

Javaslatot tesz a hosszasan hianyzo6 szakos tanar szakszerli helyettesitésére.

Joga a tanulok gimnaziumi felvételéhez sziikséges vizsgdk, feladatlapok anyaganak
meghatarozasa.

Tantervi kisérletek végzése esetén, joga azok felligyelete és kiértékelése.

Javaslatot tehet a szakos tandrok szakmai tovabbképzésének tlitemezésére.

Véleményt nyilvanithat 0j szakos tanar felvételével, illetve kinevezésével kapcsolatban.

A munkakozosség-vezeto segiti az igazgatosag munkdjat.

Az éves munkaterv szeptemberi leaddsdn tl, havi bontasban tajékoztatja az illetékes
igazgatohelyettest a munkakozdsségét érintd programokrol. (havi munkaterv)
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Az igazgatd vagy helyettese(i) kérésére, jelenlétiikben vagy irasban értékeli a szakos
tanarok szakmai munkajat, munkafegyelmét és - szakmai indokok alapjan - javaslatot tesz
jutalmazasuk mértékére.

Részteriiletén kozremiikddik a tantargyfelosztas elkészitésében.

Felkérésre képviseli az iskolat és a munkakozosséget az iskolan kiviili szakmai férumokon
¢s megbeszéléseken.

Tanitas nélkiili munkanapok esetében javaslatot tesz a szaktanari tevékenységre.

Az utasitési jogkdr gyakorloja (az igazgatd, illetve helyettesei) jogosult a munkakori leirdsban
meghatarozott munkakori feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodd egyéb
utasitasok adasara is.

Mint osztalyfonok:

Az osztalyfonok az osztalykozosség pedagogus vezetdje. Az osztalyfonokot az igazgatd
hatarozott idére (altalaban négy, illetve nyolc évre) bizza meg.

Az osztalyfonok egyedi modon segiti a tanulok iskolai életét, munkdjat.

A pedagodgia programban rogzitett elveknek megfelelden neveli az osztdly tanuldit,
figyelemmel kiséri személyiségiik fejlodését. Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi
¢let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra, hazaszeretetre neveli a gyermekeket,
tanulokat.

Té4jékoztatja a tanulokat az Oket érinté hatarozatokrol, szabalyokrol, illetve a
munkatervben szerepl6 feladatokrol.

Igazolja és esetenként engedélyezi a tanulok tavollétét.

Segiti az osztalya altal elvallalt rendezvények megszervezését, lebonyolitasat. Szervezi és
ellendrzi az osztaly tanuléi ligyeletét.

Az osztaly, illetve az osztaly didkdnkormanyzat javaslatainak figyelembe vétele utdn — az
osztalyoz6 konferencian a kollégakkal egyeztetve — mindsiti a tanulok magatartasat és
szorgalmat.

Segiti a tanulok egyiittmiikodését, a DOK munkajat.

Evente egy alkalommal tanulmanyi kiranduldst szervezhet (egyeztet a nevelési
igazgatohelyettessel). Hosszabb kirdndulds szervezésérdl az iskola vezetdségével
konzultdl, az egyeztetés utan a vezetdség hosszabb kirandulashoz is hozzajarulhat.

Az osztalyfonok segiti a tanarok és az iskolavezetés kapcsolatat az osztallyal.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonokok kozds munkajaban.
Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkéjat.
Ellatja az osztéllyal kapcsolatos adminisztrativ teenddket, azaz vezeti és ellendrzi:
- az anyakonyvet,

- az osztalyozo6 és haladasi naplot,

- atanuldi hidnyzasokat és azok igazolésait,

- azév eleji és év végi statisztikai lapokat,

- az érettségi vizsgara torténd jelentkezéssel és a tovabbtanulassal,
- kozosségi szolgalattal kapcsolatos iratokat.

Rendszeres adminisztrativ kotelezettségek:

- atanulok személyi adatainak beirasa, év eleji Osszesitések,

- tanuloi adatvaltozaskor a torvényi vonatkozasok szerint,
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- az érdemjegyek beirdsanak €s a haladasi naplo kitoltésének ellendrzése a naploban —
havonta,

- atanuloi hianyzéasok igazolasa —a hianyzast kovetd nyolc napon beliil,

- atanul6i hidnyzasok nyomon kovetése, az igazolatlan hianyzéasok esetében a torvényi
eléirasoknak megfelelden az értesitéseket kikiildése, a nevelési és altalanos
igazgatohelyettesnek, ifjusagvédelmi feleldsnek leadni,

- bizonyitvanyok kitdltése — az éves munkaterv szerint,

- félévi/év végi Osszesitések — a megadott idopontig.

o Kozremiikodik a tanoran kiviili foglalkozasok meghirdetésében és szervezésében.
e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, esetleges segélyezésére.
e Felelds az érettségi vizsga technikai lebonyolitasaért.

Az osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart fenn az osztalyaban érintett sziilokkel

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az esetleges problémakat és azok
okait igyekszik idOben feltarni. Ha sziikséges, értesiti a szililoket és/vagy az iskola
vezetdséget.

e Az éves munkatervben meghatarozott idében sziildi értekezleteket és fogadd érakat tart.

e Segiti az osztaly sziilo1 kozosségének egylittmiikddését, az SZMK munk4jat.

e A gyermek otthoni hatterének pontosabb megismerése céljabol — sziikség esetén —
csaladot latogat.

Egyeéni feladata:
A munkavégzés helye: Széchenyi Istvan Gimnazium, 2400 Dunaujvaros, Dozsa Gy. at 15/A

Kelt:

igazgatd

Jelen munkakdri leirds a munkaszerz0dés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

munkavallalo

3.2. A sziilok kozosségei

3.2.1. A sziil6i szervezet (1SZSZ)

Az iskoldban a sziiloknek az oktatasi torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet miikodik.

Az iskola sziildi szervezetének tagjai az iskoldban tanul6 gyerekek sziilei.

Miikodését a 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet 35. (A sziil6i szervezet) fejezetében a 119,
§; Knt. 73. § 1. szabalyozza.
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Az ISZSZ iskolai felépitése:

szilok

J

osztaly sziil6i szervezetek (a tovabbiakban OSZSZ)
J

az iskolai sziildi szervezet valasztmanya (a tovabbiakban Valasztmany)

\2
az ISZSZ vélasztmanyanak elnoksége (a tovabbiakban Elndkség)

\2
az ISZSZ elndke (a tovabbiakban Elndk)

Az OSZSZ az osztalyban az iskolai sziil6i szervezet alapegysége.

Az OSZSZ tagjai az osztalyba jaro gyerekek sziilei.

Az OSZSZ haromtagu vezetdséget (egy vezetot €s két helyettest) valaszt, amit évente Gjra kell
valasztani.

Az OSZSZ-ek egyiitt alkotjak az iskola sziiléi szervezetét, amelynek legfébb szerve a
Valasztmany.

A Vilasztmany tagjai az OSZSZ-ek altal delegalt sziilok és az Elnokség tagjai. A
Valasztmany iilésein allandé meghivottak az igazgatd €s helyettesei.

Az Elnokség a valasztmany operativ szerve, liléseit sziikség szerint tartja.
Az Elndkség elsd ilésén megvalasztja tisztségviseldit, koztiik az EInokot és az 6t helyettesitd
Titkart.

Az ISZSZ sziikség szerint meghatarozott feladatok ellatdsara munkacsoportokat is alakithat,
illetve valaszthat.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a vélasztott elndk
vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai Valasztmany elndke a nevelési igazgatohelyettesen keresztiil tart kapcsolatot az
iskola igazgatosagaval.

Az Iskolai Sziildi Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabadlyzatat az SZMSZ 4. sz. melléklete
tartalmazza.

Az iskolai sziil61 szervezetet az aldbbi jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat mitkodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziildket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
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3.2.2. Az iskolaszék, intézményi tanacs

Az iskolaban a neveld és oktatd munka segitése, a nevelGtestiilet, a sziilok és a tanulok, az
intézményfenntartok egyiittmikodésének elomozditasaért iskolaszék miikodhet.

Iskolaban 2013-ban intézményi tanacs alakult a neveld és oktatd munka segitése, a
neveldtestiilet, a sziilok €s a tanulok, az intézményfenntartok, tovabba az intézmény
mukodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasara.

Az intézményi tandcsban helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a
neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, egyhazi jogi
személyek, azonos szamu képviseldt delegaltak. Tagja még a tanacsnak a fenntartd delegaltja.

Az intézményi tanacsjogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jott 1étre,
sz€khelye azonos az érintett iskola székhelyével, tagjait az intézményvezetd bizta meg a
delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara.

Az intézményi tanacs iigyrend alapjan mikodik. Az intézmeényi tandcs iigyrendjét az SZMSZ
8-as szamu melléklete tartalmazza.

3.3. A tanul6k kozosségeli
3.3.1. A didkonkormanyzat és miikodési rendje

A tanuldk, a tanulokozosségek ¢€s didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el, melynek mikodési feltételeit az iskolavezetés minden
koriilmények kozott biztositja.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzatot segitd tandr
érvényesiti. Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai didkonkormanyzat
vezetoségének véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité nevel6t a pedagogusok és a diakok javaslatai
alapjan a neveldtestiilet és az iskolai didkonkormanyzat vezetOségének egyetértésével az
1gazgato Ot évre bizza meg.

Evente legalibb egy alkalommal Gssze kell hivni a didkkozgytilést, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, illetve annak teljesitésérol.
A didkonkormanyzat vezetdi beszamolnak az eldzetesen leadott ~munkaterviik
megvalosulasarol. A diakkozgyiilés Osszehivasaért az igazgato felelds.
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3.3.2. Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldesoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalyk6zosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége
megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait, valamint kiildottet delegalnak az intézmény
didkonkormanyzataba. Az osztalykozosség ily médon 6nmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalykdzosség €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgat6 bizza meg.

3.3.2.1. Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagogiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanulodit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve,
egylttmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat,
koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkdjat, latogatja oraikat,
tajékoztatja a sziiloket az elektronikus naploba vald belépés maodjarol,

gondot fordit a dolgozatiras, hazi feladatok és egyéb tanulmanyi elfoglaltsagok egyenletes
elosztasara az osztalyban - egy nap legfeljebb két tanoran irhat az osztaly témazaro
dolgozatot,

aktiv kapcsolatot tart fenn az osztdly sziiléi szervezetével, a tanitvanyaival foglalkozé
tanarokkal, a tanulok ¢életét, tanulmanyait segitd személyekkel, kiemelten az
ifjusdgvédelmi feleldssel,

figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, és
errl tdjékoztatja a sziildket az ellen6rzd konyv Utjan / vagy az elektronikus napld
segitségével,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli, az SNI-sS/BTM-es tanulok felderitésére és
segitésére,

kiilonos gondot fordit a tanuldk jogainak az érvényesitésére,

minden év elején ismerteti az iskola Hazirendjét, a balesetvédelemmel kapcsolatos
tudnivaldkat,

tajékoztatja a tanuldkat és a sziiléket az osztalyban tanitd tanarok és az iskolavezetdk
fogadoorainak idopontjaral,

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, év végén mindsitési javaslatit a
nevelQtestiilet elé terjeszti (az 6todik és kilencedik évfolyamon félévkor is),

sziilo1 értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat, az ellen6rz6 konyv utjan, az
elektronikus napld segitségével rendszeresen tdjékoztatja a sziildket a tanuldk
magatartasarél, tanulmanyi eldémenetelérdl,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (az osztalynaplok preciz vezetését,
a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraciot stb.),

sajat hataskorében — a sziilé el6zetes kérése alapjan - harom nap tavollétet engedélyezhet
osztalya tanul6janak, igazolja a gyerekek hianyzasat,

figyelemmel kiséri, szdmon tartja osztdlya hidnyzasait, jelzi a nevelési
igazgatOhelyettesnek, ha tanitvanyanak hidnyzasa valamely tantargybol eléri az évi
oraszam 30 %-at, vagy 0sszességében a 250 tanitési orat,

tankoteles tanuloknal az elsd igazolatlan Ora esetében értesiti a sziiloket, tdjékoztatja az
iskola nevelési igazgatohelyettesét és az ifjusagvédelmi felelést, a 10. utan ismételten a
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nevelési igazgatdhelyettest. Utdna is nyomon koveti a tanuld igazolatlan oOrdinak az
alakulasat (fokozattan fokuszal a 30. és 50. igazolatlan ora elérésére),

a nem tankoteles kiskort tanuld esetében az 1. igazolatlan ora utan értesiti a sziil6t, a 10.
¢s a 20. igazolatlan Ora utan értesiti a nevelési igazgatohelyettest, illetve az ifjisagvédelmi
felel6st, €s utana nyomon kdveti a tanuld igazolatlan orainak alakulasat.

gondoskodik osztalya kételezd orvosi vizsgalatarol,

tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében,

az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsara, segélyezésére,
biintetésére,

részt vesz az osztalyfonokok kozos munkajaban, javaslataival €s észrevételeivel, a kijelolt
feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét,
osztalyfonoki tanmenetet készit, amelyet a nevelési igazgatdhelyettes hagy jova, é€s
megvalosulésat ellendrzi,

jelzi a nevelési igazgatohelyettesnek, ha tanéran kiviil az osztalya, illetve tobb
osztalyk6zosség szamara programot kivan szervezni (a program megvalosuldsa elott
legalabb két héttel),

tabort ¢s kirandulast szervezhet, melyre az iskola igazgatdja adhat engedélyt (a program
tervezett idépontja elott legalabb hat héttel kell az engedélyt megkérni).

3.4. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

3.4.1. Az igazgatosag és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagbgus vezetdk, a valasztott képviselok tjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai:

az igazgatdsag iilései,

az iskolavezetdség iiléset,
a kiilonbozo értekezletek,
megbeszélések.

Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv €s egyedi esetekben az igazgatd hatarozza
meg.

Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

az iskolavezetOség iilései utdn tdjékoztatni az irdnyitasuk ald tartozd pedagodgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatair6l,

az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé,
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e a neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjlk illetve valasztott képviseldjiik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az
iskola vezetdségével és az intézményi tanaccsal.

3.4.2. A nevelok és a tanuléok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol a nevelési
igazgatOhelyettes az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén évente legaldbb harom
alkalommal tdjékoztatja a tanuldokat.

Ugyanezt teszik az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon.

A tajékoztatasra felhasznalhato az iskoldban elhelyezett hirdetdtabla is.

A tanulok értékelése folyamatosan torténik, a naplobeli bejegyzéseket az osztalyfonok havi
rendszerességgel ellendrzi.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok ttjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
nevelOtestiiletével vagy az intézményi tanaccsal.

Az altalanos iskolaba jar6 8. osztalyos és 4. osztalyos tanuldoknak az iskola nyilt napot
szervez, ahol az igazgatd ismerteti az iskola egészének életét, az iskolaval, felvételivel
kapcsolatos tudnivalokat.

A kilencedik ¢évfolyamra felvett tanuldokat a beiratkozas alkalmaval az igazgatosag
iinnepélyesen koszonti, megismertetve veliik a tanév legfobb feladatait, varhato eseményeit.

3.4.3. A nevelok és a sziilok kapcsolata

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasi formak:

e csaladlatogatasok (sziikség esetén),

szuloi értekezletek,

fogadoorak,

nyilt napok,

irasbeli tajékoztatok az ellendrz6 konyvben, elektronikus naploban vagy az iskolai
honlapon.

A sziilok kérdeéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
neveldtestiiletével vagy az intézményi tanaccsal.

A sziil6knek tankoételes gyermekiik tanulméanyi elémenetelérdl és az iskoldban tanusitott
viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kell kapniuk. Ezért az iskola a tanév
soran elére meghatarozott, az altalanos munkaidén tuli iddpontokban sziildi értekezleteket és
fogadoorakat tart. (A tajékoztatasok idépontjat az éves munkaterv rogziti.)

Ezen talmenden valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozoé minden érdemjegyet és
irdsos bejegyzést az osztalynaploba torténd beirassal egy idében a tanuldval tudatni.

A tanulo koteles osztalyzatait az elektronikus naploban nyomon kovetni.
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A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy vagy kétords tantargyakbol
félévenként minimum harom, a heti harom vagy négy oOras targyakbol minimum négy, az
ennél nagyobb oOraszamu targyakbol pedig minimum 6t érdemjegy alapjan osztalyozhatd a
tanulo.

Bontott csoportok esetén az el6bbiek négy, hat illetve nyolc érdemjegyre modosulnak.
Torekedni kell arra, hogy a félév folyaman az érdemjegyek closzlasa idében egyenletes
legyen. Ezt kéthavonta az osztalyféndk ellendrzi.

Az osztalyozas szempontjait minden szaktanar maga alakitja ki. Ez f6leg a szobeli feleletekre,
ropdolgozatokra vonatkozik. A témazard dolgozatok, szintvizsgak szdmat azonban tantargyi
programjaink évfolyamonkénti megbontasban szabalyozzak.

3.4.4.1. A sziloi értekezletek

A tanév soran osztalyonként legalabb két sziiléi értekezletet kell tartani, Szeptemberben,
illetve februarban, a munkaterv szerint. Amennyiben az osztalyfondk vagy a sziildi szervezet
szlikségesnek latja, rendkiviili sziil6i értekezletet hivnak dssze.

A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast
gyermekiik osztalyfonokétol.

A leendd kilencedik évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az iskola a tanév
kezdetét megel6z0 elsé (altaldban majusi) sziiléi értekezletrdl, az 0j beiratkozott tanuldok
iskolakezdésének zavartalansaga érdekében.

A nyolcosztalyos gimnaziumba felvett tanulok sziileinek értekezlete kiilon iddpontban, de
szintén majusban keriil lebonyolitasra.

Ezeket a sziil6i értekezleteket az igazgato tartja.

A mar beiratkozott nyolcosztalyos tanuldkat augusztus utolsd hetében az osztalyfondk, a
mindenkori 7. évfolyam osztalyfonoke és az osztaly képviseldi fogadjak.

Az otodik ¢és kilencedik évfolyam valamennyi osztdlyanak februari sziiloi értekezletén az
osztalyfonokon kiviil jelen vannak az osztalyt tanitd pedagdgusok is. Minden szaktanar
roviden ismerteti a szaktargyaval kapcsolatos sziiloknek szént legfontosabb informadcioit,
értékeli az osztaly elsd féléves szaktargyi tevékenységét.

3.4.4.2. Sziiloi fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa heti egy alkalommal az A4ltalanos munkaidén tali
id6épontban (16 6ra utan) fogaddorat tart.

A fogadoorak idOpontjat az osztalyfonok minden év szeptember 20-ig koteles beiratni a
tanulok ellendrzé konyvébe.

A pedagdgus a megjelolt fogadoodraja iddpontjaban koteles a tanariban tartézkodni, ha az azon
részt venni kivano sziil6tél barmilyen modon - a tanulon keresztiil szoban, irasban, telefonon
vagy az ellendrzo, elektronikus naplo utjan - iizenetet kap.

A pedagogus a sziilovel valo talalkozasra mas id6pontot is kijelolhet, de ez esetben azt a
sziildvel elére egyeztetnie kell.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét évenként az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok és mas érdeklodok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti €s miikodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, valamint az igazgatohelyettesektdl az

31



iskolai munkatervben meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogaddordkon kérhetnek
tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvdnos, minden ¢érdekl6d6é szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai programja nyilvanos, megtekinthetd az iskola honlapjan, illetve
nyomtatott formaban megtalalhat6 egy-egy példanya:

e aziskola fenntart6janal,

e aziskola irattaraban,

e az iskola tanari szobajaban,

e az iskola igazgatdjanal és az igazgatohelyetteseknél,

e KIR-ben.

3.4.5. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai
Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az igazgato képviseli.

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskolavezetdségnek (illetve az
iskolavezetés altal megbizott személynek, pl. ifjasagvédelmi felelds) allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:

a fenntartoval

a Polgarmesteri Hivatal irodaival

Kormanyhivatal

Oktatasi Hivatal

Oktataskutato és Fejlesztd Intézet

a varosi oktatasi intézmények vezetdségeivel

a dunaujvérosi Egészségmegorzési Kozponttal

a Nevelési Tandcsado Intézettel

Utkeresés Segitd Szolgalat

az 1iskolat tamogatd6 Széchenyi Istvan Gimnazium Iskolafejlesztési Alapitvany
kuratoériumaval

e kiilonboz6 sportegyesiiletekkel

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd neveldket az iskola
éves munkaterve rogziti.

A IDS Dunaferr Zrt-vel valdé kapcsolatunkat kiilon egyiittmikodési megallapodas
szabalyozza.

A tanuldk egészségi allapotdnak megdvasaért az iskola igazgatdosaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn az iskolaorvosi halozattal, €s ennek segitségével megszervezi a tanuldk rendszeres
egészségiigyl vizsgalatat.

Ezek a vizsgalatok (az oltasok kivételével) csak a legsziikségesebb mértékben zavarhatjdk a
tanorak rend;jét, azaz lebonyolitasukra lehetdleg tanitason kiviili idoben kertiljon sor.

A tanuldk veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi

feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek és ifjisdgvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a dunatjvéarosi gyermekjoléti szolgélattal és a nevelési
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tanacsadoval. Kiilonds siirgdsséggel akkor, ha olyan probléma meriilne fel valamely tanulé
esetében, hogy az intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, illetve a tanulok6zosség
védelme érdekében indokolt. Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, a nevelési-oktatasi
intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési-
oktatasi intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

A munkakapcsolat feliigyeletéért a nevelési igazgatohelyettes a felelos.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotdédo
szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcesolatba hozhato politikai céla
tevékenység nem folytathato (Nkt.24.§(3)).

4. Az iskolai tanulok jogallasa, értékelésének rendje, eljarasi
szabalyok

A tanul6 (magantanuld) az iskoléval tanuldi jogviszonyban all. A tanulo6i jogviszony felvétel
vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl
vagy atvételrdl az igazgato dont.

4.1. Felvétel a gimnaziumba

Minden 9. évfolyamra jelentkezd — a tanév rendjében szabdlyozott idépontban kozponti
irasbeli felvételi vizsgat tesz szovegértésbdl és matematikabol. Angol nyelv tantargybol az
emelt Oraszamu, hagyomanyosan ,tagozatnak” nevezett osztalyba szobeli felvételi vizsgat
szerveziink. A felvételi vizsgdkat mindig a torvényi szabalyozasnak megfeleléen szervezziik.

Az 5. évfolyamra jelentkezd tanuldk felvételét a koznevelési torvény szellemében — a tanév
rendjében szabalyozott felvételi eljarasnak megfelelden — bonyolitjuk.

A megirt felvételi dolgozatokat a legrovidebb idon beliil a szakmai munkak6zosségek javitjak
ki.

A kijavitott dolgozatok megtekintésére az iskola igazgatdja egy munkanapot jelol ki (8-16 ora
kozott).

4.2. A tanuloi jogviszony

A Knt. 50. § (1) szerint ,,A tanuldé — beleértve a magéantanuldt is — az iskolaval tanuloi
jogviszonyban all. A tanulo6i jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és az
atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A
tanuloi jogviszony a beiratas napjan jon létre. A tanul6 a tanuldi jogviszonyon alapul6 jogait
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az elébbi iddponttdl kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az iskola héazirendje egyes
jogok gyakorlasat az elsd tanév megkezdéséhez kotheti.”

A tankotelezettség iskoldba jarassal, vagy ha az a tanuld fejlodése, tanulményainak
eredményes folytatdsa és befejezése szempontjaboél nem hatranyos, a sziilé kérelmére
magantanuloként teljesithetd. Az iskola igazgatdja a gyamhatosag €s a gyermekjoléti szolgalat
véleményének kikérése utan dont arr6l, hogy a tanuld a tankotelezettségének
magantanuloként tehet eleget. Gyermekvédelmi gondoskodasban részesiilé tanuld esetén az
iskola igazgatojanak a dontéséhez be kell szereznie a gyermekvédelmi gyam véleményét .A
magantanuldéva nyilvanitasrol a igazgato dont.

A tanuldk jogait és kotelezettségeit a tanuldi hazirend tartalmazza, elfogadasarol a
neveldtestiilet dont.

A tanuldi hazirendet kétévenként feliil kell vizsgalni.
A hézirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a tanulonak at kell adni.

4.3. Az év végi osztalyzat megallapitasanak modja

Az év végi osztalyzat az egész év munkdjanak értékelése. Az év végi osztalyzas szempontjai a
félév végi osztalyzatok kialakitasi rendjével analdég. Az év végi osztalyozas az egész évben
szerzett jegyek figyelembe vételével torténik.

Amennyiben a tanuldé bukésra all, a tanar koteles minimum hat héttel az osztilyozo
konferencia eldtt értesiteni az altaldnos igazgatohelyettest, aki hivatalos értesitét kiild a
sziiloknek.

4.4. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelességek

Az intézményben kotelezd allami vizsgdk és mérések (kompetenciamérés és érettségi
vizsgdk) lebonyolitasanak, értékelésének ¢és iigyvitelének rendelkezéseit az érettségi
vizsgakovetelmények, valamint a vizsgaszabalyzat hatarozzak meg.

Az intézményben folyd tanulmanyokkal kapcsolatos helyi vizsgak lebonyolitasanak rendjét az
intézmény helyi vizsgaszabalyzata tartalmazza.

A helyi vizsgak az alabbiak: felvételi-, osztalyozo-, kiilonbozeti-, javitd-, zard-, szintfelmérd
vizsgak.

A vizsgaszabalyzatot a Pedagdgiai program tartalmazza.

A helyi vizsgéak id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A vizsgaztatd bizottsdgot az igazgatd jeloli ki. A bizottsag elnoke felelds a jegyzOkonyvek
vezetéséért. A vizsgdk eredményét az osztalyfondk irja be az anyakonyvbe és a

bizonyitvanyba.

A 9-12. évfolyamon csak osztalyozé vizsga letételével folytathatja tanulmanyait az a tanulo,
aki valamelyik tantargybol nem irja meg a tantervben eldirt témazaré dolgozatok legalabb
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kétharmadat, vagy aki a témazard irdsakor igazolatlanul hidnyzik, és azt nem poétolja. A
dolgozatok poétlasat a hazirend szabalyozza.

4.5. A tanulok magatartasanak és szorgalmanak mindsitése

A magatartas és szorgalom mindsitésének helyi szabalyozasa (részletesebben megtalalhaté az
iskola pedagogiai programjaban):

4.5.1. A magatartas jegyek mindsitése

példas - Munkijaval, j6 kezdeményezéseivel segiti a kdzosséget. Magatartasaval, kulturalt
viselkedésével példat mutat. A hazirend eldirasait betartja. Maximum harom igazolatlan 6raja
van.

jo - Ha a ra bizott feladatot ellatja, 6 maga azonban felkérés nélkiil nem vallal
feladatokat. Iskolai viselkedése rendes, a hazirendben leirt eldirasokat betartja, felszerelését
elhozza. Maximum hat igazolatlan 6raja van.

valtozo - Ha gyakran hianyos a felszerelése. A hazirendben leirtakat nem mindig veszi
tudomasul. Magatartdsaval zavarja a tantdrgyi oOrdkat. Igazgatdi figyelmeztetést vagy
szaktanari figyelmeztetést és legalabb két osztalyfonoki figyelmeztetést kapott, tovabba
semmilyen dicséretben nem részesiilt. Maximum tiz igazolatlan 6raja van.

rossz - Ha fegyelmezetlenségével rossz példat mutat tdrsainak. Legaldbb kétszer
kapott osztalyfénoki intdt, egyszer igazgatdi megrovast, vagy fegyelmi biintetésben részesiilt.
4.5.2. A tanulok szorgalmanak mindsitése

példas - Ha a tanitdsi ordkra vald felkésziilése képességéhez mérten kifogéstalan,
tanorakon aktiv. Felszerelését elhozza az iskoldba.

jo - Ha iskolai munkajat kisebb hidnyossaggal teljesiti, vallalt feladatait elvégzi,
felszerelését elhozza.

valtozo - Ha iskolai munkajaban csak idOnként tanusit torekvést, kotelességét csak
ismételt figyelmeztetés utan teljesiti. Gyakran hidnyos a felszerelése.

hanyag - Ha képességéhez mérten keveset tesz tanulmanyi fejlddése érdekében.

Kotelességét gyakran elmulasztja, munkajaban megbizhatatlan, ha egy-két targybol bukasra
all. Felszerelését rendszeresen nem hozza el.
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4.6. A tanulok jutalmazasanak elvei és formai, valamint fegyelmi és
kartéritési felelosségiik

4.6.1. A jutalmazas elvei és formai

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat vagy példamutatdé kozOsségi magatartast tanusit, hozzajarul az iskola jo
hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.
Az iskola ezen tilmenden dicséretben részesiti, jutalmazhatja azt a tanul6t, aki:

e credményes kulturalis tevékenységet folytat,

e kimagaslo sportteljesitményt ér el,

o akozosségi életben tartosan jo szervezd €s iranyito tevékenységet végez.

A kiilonboz6 szaktargyi versenyeken, palydzatokon elért eredmények alapjan a tanuldk a

kovetkezOk szerint jutalmazhatok:

e igazgatdi dicséretben részesililnek a nemzetkdzi és orszagos versenyeken kimagasldoan
teljesitd tanulok, amelyrdl a szaktandr javaslata alapjan az igazgaté dont,

e osztalyfonoki dicséretben részesiilnek a megyei, kistérségi versenyek dijazottjai,

e szaktanari dicséretben részesiilnek a varosi és iskolai versenyek dijazottjai.

A fenti felsorolastol egyedi esetekben igazgatdi mérlegelés utan el lehet térni.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéan egységes helytallast
tanusito tanuldi kozosséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni.

Az iskolaban elismerésként a kovetkezo irasos dicséretek adhatok:
e szaktanari dicséret,

e osztalyfonoki dicséret,

e igazgatdi dicséret,

e necvelOtestiileti dicséret.

A jutalmak odaitélésérdl - pedagdgusok és az osztalykozOsség javaslatdnak meghallgatisa
utan - az osztalyfénok dont.

A tanév végén magatartasbol és szorgalombdl példas és valamennyi tantargybol jeles
mindsitést elért tanulok, ha legaldbb négy szaktargyi dicséretet is kapnak, altalanos
nevelOtestiileti dicséretben részesiilnek.

Oket az iskolakozosség nyilvanossiga elétt a tanévzard iinnepélyen lehetdség szerint
jutalomban részesitjiik.

A tanuldk intézményi szinten is kiemelkedd teljesitményét (tanulmanyi vagy kulturalis
versenyek gyoztesei, az iskola kozosségéért kiemelkedé munkat végzok, sportolok) a
tanévzard linnepélyen is ismertetjlk.

Csoportos jutalmazasi formak lehetnek (az iskola lehetéségeihez alkalmazkodva): tanulmanyi
kirdndulasokhoz torténd hozzédjarulds, kulturdlis hozzdjarulas (pl.: szinhdz vagy kidllitas
latogatasahoz).

A négy illetve nyolc év alatt végzett kiemelkedd teljesitményeket a ballagdsi linnepségen

atadott dijakkal ismerjiik el. Ezek a kovetkezok: Dunaferr-dij, Gimi dij, Széchenyi lanc,
Biologus dij. E dijak adoméanyozasat, illetve annak rendjét kiilon leirds szabalyozza.
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4.6.2. Fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

Azt a tanuldt, aki a tanuldviszonnyal kapcsolatos kotelességének nem tesz eleget, rontja az
iskola jo hirnevét, illetve az iskolai hazirendet, munkarendet megsérti, fegyelmezo
intézkedésben, illetve fegyelmi biintetésben kell részesiteni.

Alapelv, hogy a tanuldkat fegyelmezo intézkedés és fegyelmi biintetés
nevelési eszkdz.

A Dbiintetés kiszabasakor figyelembe kell venni a tanuld életkorat, a szabalysértés
gyakorisagat, gondosan meg kell vizsgalni a koriilményeket (szandékossag, gondatlansag,
csaladi okok stb.).

A fegyelmezd intézkedések alkalmazéasandl a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben - a vétség stilyara tekintettel - el lehet térni.

A tanuloval szemben a kovetkezd fegyelmez6 intézkedés hozhato:
e szbbeli vagy irasbeli figyelmeztetés,
e osztalyfonoki vagy igazgatoi irdsbeli intés.

A figyelmeztetés lehet:

szaktandri: Ha a tanulo a tanorai kdvetelményeket nem teljesiti, (felszereléshidny, hazi feladat
tobbszori hianya, ) valamint az oOrdkon, foglalkozasokon tobbszor fegyelmezetlen. A
Hazirendben rogzitettek alapjdn, amennyiben a felszerelés hidnya miatt a tanuldé a
szamonkérésben rogzitett feladatot nem tudja teljesiteni, ugy akér elégtelenre is értékelhetd,
egyéb esetekben szaktanari figyelmeztetés alkalmazhato.

Hazi feladat hianya esetén csak abban az esetben mindsithet a tandr elégtelen osztalyzattal,
amennyiben a tanulokkal eldre kozolte az értékelés tényét, illetve azt, hogy az egész osztaly
hazi feladatat értékeli vagy feleletszerlien néhany tanul6ét.

osztalyfonéki: Ha  tanulé halmozottan  jelentkez6 tanulmanyi ¢és  magatartasbeli
kotelezettségszegése €s a hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas miatt (harom
igazolatlan ora utan egy osztalyfonoki figyelmeztetés)

igazgatoi. Ha stlyosabb esetben az osztalyfénok kezdeményezi.

Az osztalyfonoki irasbeli intés az osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetést kdvetden adhatd,
kivéve, ha a cselekmény stilya az azonnali intés alkalmazasat teszi sziikségessé.

Irasbeli intésben az igazgato az osztalyfonok kezdeményezésére részesiti a tanulot, kivéve,
ha a cselekmény stilya az azonnali igazgatoi intézkedést teszi sziikségessé.

Az iskoldban dohanyaru, szeszesital, egyéb narkotikum fogyasztéasa, illetve haszndlata tilos.
Ezeknek a szereknek az iskolaban, vagy iskolai rendezvényen torténd fogyasztasa a megel6zo
fegyelmezd intézkedések kihagyasaval minden esetben igazgatoi hataskorbe tartozik.
Ugyanez mondhat6 el a lopasnak vagy megkisérlésének biintetésérol.
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Stulyosabb fegyelmi vétségnek szamit a kozosségellenes, agressziv, tarsait megalazo
magatartas, a felnéttekkel szembeni tiszteletlen magatartds, a nagyszamua igazolatlan
hianyzas, az el6zéekben emlitett lopasi kisérlet, illetve lopas, tovabba altaldban a tarsadalmi
tulajdon ellen elkovetett vétség (az iskola berendezési targyainak tudatos rongalésa).

Sulyosabb fegyelmi vétség esetén fegyelmi eljaras indithato.

Az iskolai sziil61 szervezet és az iskolai didkonkorméanyzat kozOs kezdeményezésére
biztositani kell, hogy az iskolaban az iskolai sziiléi szervezet a didkonkormanyzat kozdsen
mukodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatdsat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd ¢€s a sértett kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras rendjét az iskolai Hazirend tartalmazza.

A tanulok fegyelmi és kartéritési felelosségét a Knt. 59. § (1) szabalyozza.

Ha a tanul6 valamilyen dicséretben részesiilt vagy ellene fegyelmezd intézkedést vagy
fegyelmi biintetést foganatositottak, a sziil6t az osztalyfonok vagy az igazgatd levélben vagy
az ellendrzo konyv utjan koteles értesiteni.

4.7. A mulasztas igazolasara vonatkozo rendelkezések

(A hazirend tartalmazza, itt az altalanos elvekre helyezziik a hangsulyt, illetve az igazolasi
modokra.)

A mulasztasokkal kapcsolatban az EMMI 50-51. §-a a mérvado.

Helyi rendelkezések:

Igazolasok tipusai:

egészségligyi,

sziildi,

igazgatoi engedély,

iskolai elfoglaltsag,
hatosagi.

Harom napot meg nem halado6 tavollétre elzetes engedélyt az osztalyfdnok adhat a sziilok
irasbeli kérelme alapjan (sziil6i igazolas).

A sportszakosztalyok, miivészeti csoportok stb. hivatalos kikérdje (amelyet a sziild is
lattamoz, vagy megerdsito kérelmet nyujt be), illetve a harom napot meghaladé sziil6i irasbeli
kikér6 alapjan a tanulo igazgatoi engedéllyel hianyozhat.

Az emlitett kikérOknek a hianyzas eldtt legalabb két nappal meg kell érkezniiik az iskolaba.
Nem teljes naprol, hanem csak néhany 6rardl az illetékes szaktanar tudtaval engedélyezheti az
osztalyfonok a tanuld hianyzasat.

A tanul6 megbetegedése esetén a sziild koteles 24 oran beliil értesiteni az osztalyfonokot vagy
az iskolat. Ha a tanuld kétnapi hidnyzasa utdn sincs értesités, az osztalyfénok koteles
telefonon vagy mas modon érdeklédni, s ennek eredménytelensége esetén hivatalos levélben
tajékoztatni a sziil6t (az iskolatitkaron keresztiil).
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A betegség miatti hianyzast a tanuld az ellendrzdben orvosi bejegyzéssel és aldirassal, vagy
orvosi igazolasi lapon sziiloi lattamozéssal igazolhatja vagy elfogadhatdé a naploszdmmal
ellatott orvosi igazolas, amelyet a sziild is lattamoz.

Az igazolast a visszaérkezést kovetd osztalyfonoki oran kell bemutatni az osztalyfonoknek.
Az ezt kovetdéen benyujtott igazolasok elfogadasardl az osztalyfonok dont a sziild
meghallgatasa utan. Ha a tanul6 nem igazolta tavolmaradéasat, a mulasztas igazolatlan. A
tankoteles tanuld elsd, nem tankdteles tanuld esetén 10 6ra igazolatlan hianyzas esetén az
osztalyfonok kotelessége a sziilot értesiteni. A tankoételes tanuld 10 igazolatlan 6rajarol az
iskola koteles értesiteni a tanulo tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot,
az altaldnos szabalysértési hatosagként eljard6 korményhivatalt, illetve a gyermekjoléti
szolgalatot.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat, az iskola
a mulasztasrol tajékoztatja az altaldnos szabalysértési hatosdgot ¢€és a gyermekjoléti
szolgalatot, amely kozremiikodik a tanuld sziildjének az értesitésében. Ha az igazolatlan
mulasztasok elérik az 6tven orat, akkor az iskola igazgat6ja haladéktalanul értesiti a tanuld
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és kormanyhivatalt.

Annak a nem tankoételes tanulonak, akinek igazolatlan 6raszama meghaladja a 30-at, a tanuléi
jogviszonya megszlinik.

Ha a tanulonak egy tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a
kétszazotven tanitasi orat, illetve egy adott tantdrgybdl a tanitasi orak harminc szazalékat
meghaladja, és emiatt a tanuld teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel
értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi,
hogy osztalyozovizsgat tegyen. A nevelGtestiilet az osztadlyozovizsga letételét akkor
tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a husz tanodrai
foglalkozast,

¢s az iskola eleget tett a meghatarozott értesitési kotelezettségének. Ha a tanulo teljesitménye
a tanitasi év végén nem mindsithetd, tanulményait évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a
tanul6é mulasztasainak szdma mar az els6 félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket,
¢és emiatt teljesitménye nem volt érdemjeggyel értékelhetd, félévkor osztalyozovizsgat kell
tennie.

Egyéb alapos indok (iskolai kotelezettségei, portaiigyelet, az iskola érdekében végzett sport,
milvészeti, tarsadalmi, tanulmanyi, ill. egyéb tevékenység) miatti hianyzasokat iskolai
elfoglaltsagnak kell tekinteni.

Elkésettnek tekinthetd a foglalkozasokrdl az a tanuld, aki a tanitds megkezdése eldtt 5 perccel
nem tartdzkodik az iskoldban, illetve becsengetéskor az osztalyteremben. A tandrarol vald
késés mértékét a szaktanar a napldba beirja, az osztalyfénok Osszesiti, ha 45 perc 0sszegyllt,
ugy egy igazolatlan 6ranak mindsiil. Ha a tanul6 6t (PP) alkalommal portazaras utan, de még
a tandra megkezdése elott érkezik, ugy osztalyfonoki figyelmeztetésben részesiil. Az
osztalyfonok a késéseket a hianyzéasok rovatban, az ellenérzé kdnyvben régziti, ezaltal értesiti
a sziilét. Az tlgyeletrdl valo késés is fegyelmezd intézkedést von maga utan (osztalyfonoki
figyelmeztetés).

A tanitési ora helyett szervezett foglalkozason a részvétel kotelezo (pl. kirandulas, iskolanap).

A tanuld hidnyzésat ebben az esetben is koteles igazolni. Az iskolai iinnepségeken,
rendezvényeken (pl. tanévnyitd, tanévzard, ballagas stb.) a tanulok megjelenése kotelezd. A
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hidnyzast igazolni kell. Ennek elmulasztisa osztalyfonoki figyelmeztetést, a hianyzas
megismétlodése igazgatdi figyelmezetést von maga utan.

A késést vagy mulasztast - okatol fiiggetleniil - tanitdsi 6ra esetén az osztalynaploba, egyéb
foglalkozas esetén a foglalkozasi naploba / elektronikus naploba a tanar jegyzi be.

Csak az érvényben levo kerettantervek alapjan szervezett tanitasi, illetve gyakorlati oktatasrol
valo mulasztast lehet 6sszesiteni az osztalynaploban.

Az tigyeleti szolgélatot ellatok hidnyzasa iskolai elfoglaltsagnak mindsiil.

A tanulok mulasztasanak pontos vezetéséért és azok jogszabaly szerinti elbiralasaért
elsdsorban az osztalyfénokok feleldsek.

A tanuldkkal és a sziilokkel a mulasztasra, valamint az igazolasra vonatkozé rendelkezéseket
ismertetni kell.

4.8. Egyéb a hianyzasokkal osszefiiggé teendok

Igazoltnak Kkell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanul6 érkezik késébb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

4.9. Kedvezmények nyelvvizsgara, elorehozott érettségire és nemzetkozi
vizsgara

Nyelvvizsgara, elorehozott érettségire €s nemzetkozi vizsgara torténd intenziv felkésziilés
céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — egy tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipusu
nyelvvizsgdra egyarant egy-egy nap felkésziilési 1d6t biztositunk. Feltétele: a tanulonak be
kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga idSpontjat tartalmazod
hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hianyzasa a vizsga napjan hatdsagi igazolas; a
felkésziilési napon igazgatoi engedéllyel valo tavollét.

4.10. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté6 kedvezmények

Az orszagos, nemzetkdzi versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — egy-harom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét igazgatoi jovahagyassal a szaktanar hatarozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmarol és datumardl, valamint
a verseny iddtartamarol. Ez a fajta hianyzas iskolai elfoglaltsagnak mindsiil.

Nyilt napra 11. és 12. évfolyamon egy-egy napot kérhet a tanul6. A tanul6 az adott felséfoku
intézménybdl igazolast hoz (hatdsagi igazolasként regisztraljuk az elektronikus naploba.)
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4.11. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré6 megallapodéas hidnyaban a tanulo jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazés illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog Iétrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajekoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovdbbi megdllapodas hianydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

5. Az intézmény munkarendje

5.1. A kozalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
tartalmazza. Kotelességeiket és jogaikat nevezett torvény a 62. § -a irja elo.

5.1.1. A pedagégusok munkarendje

A nevelési - oktatdsi intézményben dolgozé pedagdgus munkaideje a kotelezd 6rakbol,

valamint a neveld-, illetve a neveld- és oktaté munkaval, vagy a tanulokkal a szakfeladatanak

megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bal all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az

igazgatohelyettesek dallapitjdk meg. A konkrét napi munkabeosztidsok 0Osszeallitasanal

figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének javaslatait - a tanorakra elkészitett orarend

fiiggvényében. A pedagodgus szdmara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatissal le nem

kotott részében a kovetkezd tevékenységek rendelhetdk el:

o foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

e a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,

e a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével Gsszefliggd
feladatok végrehajtasa,
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e cldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - felligyelete,

a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,
osztalyfénoki munkaval 6sszefliggo tevékenység,

e pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

e aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

e munkak$zosség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsito vizsgara.

A pedagdgus a kotott munkaidejének beosztasa szerinti elsé oraja elétt 10 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 10 perccel
annak helyén koteles megjelenni.

A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 8 ora el6tt koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb egy nappal elébb a
tanora (foglalkozas) elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a
tanora elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagdgus kérésére az ,anyanap” kiadasat az igazgatd engedélyezése utan az
igazgatohelyettes biztositja.

A hidnyz6 pedagoégus koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit vagy Oratervét az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa
a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagdgusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettes és munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan. A pedagogus
koteles folyamatosan a heti kotott munkaidejérdl kimutatast vezetni.

Az intézményi szintii rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz 1116 6ltézékben.

5.1.2. A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

Az iskolatitkar, konyvtaros és laborans munkakorokben foglalkoztatottak, valamint a
technikai dolgoz6 munkaidejét a munkakori leirasuk tartalmazza.
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5.2. Az intézmény tanuldinak munkarendje (Hazirend)

Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint az iskola belso rendjének, ¢életének részletes szabalyozasat. 4 Hazirend az SZMSZ 2.
szamu melléklete.

5.3. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6 a tanévnyitd
iinnepséggel kezdddik €s a tanévzard linnepéllyel fejezédik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg a tanévnyit6 értekezleten,
amit a munkatervben rogzitenek.

A tanévnyito értekezleten dontenek:

e aneveld és oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairol,

e iskolai szintli rendezvények és iinnepélyek tartalmarol és idépontjardl,

e a tanitas nélkiili munkanapok iddpontjardl valamint programjarol,

e anecvelGtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhdzasarol, bizottsagok l1étrehozasarol,

e az éves munkaterv tervezetérol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hézirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziildi értekezleten
pedig a sziilokkel.

5.4. A miikodés rendje, nyitva tartas, vezeték intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

Az oktatds €s a nevelés a tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti 6rarend alapjan a
pedagbgus vezetésével a kijelolt termekben torténik.
A megtartott orakat sorszammal ellatva a naploban vezeti a szaktanar.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak (az egyéb belso eléirasok rendje szerint). Minden egyéb

esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.

5.4.1. Az iskola nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 6,30 o6ratol 17 ordig tart nyitva.

17 ora utan a tanoran kiviili foglalkozasok résztvevdin, valamint az iskola dolgozoin kiviil
csak a fogaddoran részt vevo sziilok tartdzkodhatnak az iskoldban. 20 o6ra utan barki csak az
igazgatd engedélyével lehet az épiiletben. A fenntartd bérleti szerzédésben rogzitett modon

kiadhatja az iskola helységeit, ekkor az ott leirtak az irdanymutatok.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani.
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Rendezvények esetén a nyitva tartasra valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre
az igazgato ad engedélyt.

A tanitas kezdete 8 ora. A tanitasi 6rak 45 percesek.
A sziikség szerint 8 ora eldtt tartott foglalkozasok legkorabban 7,15-kor kezdddhetnek, igy 40
percesek.

A folyosokon és a bejaratnal 7,45-t0l a tanitas kezdetéig, valamint az orakozi sziinetekben,
tovabba — az ebédeltetés alatt — az ebédldben tanari iigyelet miikddik.

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak az osztalyfonoke (esetleg szaktandara), tavollétében az
igazgatohelyettes irasos engedélyével (kilépével) hagyhatja el az iskolat.

Az iskoléaval kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére - vagyonbiztonsagi

okok miatt - az alabbi modon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat:

e a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik, 7,30 és 15,30 kozott,

e az ¢piiletbe belépd sziildket, illetdleg latogatokat az irodahoz kell kisérni, melyrdl a
portaszolgalat keretében kell gondoskodni,

e a tanitdsi szlinetekben kiilon tigyeleti rendet kell kialakitani, és azt az iskola bejaratanal
kifiiggeszteni.

Az lgyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az

épiiletben.

5.4.2. A vezetok benntartézkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7,30 6ra és délutan 15,30 o6ra kozott az igazgatod €s
helyettesei koziil egy vezetének az iskolaban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig valamint délutan a tdvozo vezetd utdn
a szervezett foglalkozast tarté pedagdgus jogosult és koteles az intézmény mitkddési korében
sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére, ez id6 alatt feleldsséggel tartozik
az intézmény rendjéért.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartdozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni (elsésorban a kdzalkalmazotti tanacs vezetdjét vagy
egyik tagjat). A megbizast a dolgozoé és a neveldtestiilet tudomasara kell hozni.

A nyari tanitdsi sziinetben az iskola vezetdsége legalabb kéthetenkénti gyakorisaggal
igyeletet tart. A nyari iigyelet idébeosztasat junius végéig nyilvanossagra kell hozni.

6. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Tanitédsi id6 utdn tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban.
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A tanuldk iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkdjaban rendszeresen részt
vehetnek.

6.1. A tantargyfelosztasban tervezett egyéb tevékenységek:

o szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

e cgyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,
e cgyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

e tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

o Kkozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

e didk-onkorményzati foglalkozas.

6.1.1. A tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

e A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanuléi jelentkezés onkéntes, és egy tanévre szol.

e A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat €s helyét) minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztasaban, illetve munkatervében rogziteni kell.

e A tanodran kiviili foglalkozadsok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e A tanoran kiviili foglalkozasok vezetoit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok vezetdje
lehet az iskola tanara, dolgozodja, kiilsd szerv képviseldje, sziild. A foglalkozasokrol naplot
kell vezetni. Sportfoglalkozast csak arra képesitett személy vezethet.

A fenti foglalkozasok helyét és idotartaméat az igazgatdhelyettesek rogzitik a tanoran kiviili

orarendben, terembeosztassal egyiitt.

6.1.2. A kozosségi szolgalat szabalyozasa

A nemzeti koznevelésrdl szo6lo torvény CXC./2011 6.§ (4) bekezdése szerint az érettségi
bizonyitvany kiadasanak feltétele Otven ora kozosségi szolgalat elvégzésének igazolasa,
amelyet els6 alkalommal a 2016. januér 1-je utan érettségi vizsgara jelentkezd tanuloknak kell
igazolniuk. A tanuldk szaméara a gimnazium 9-11. évfolyamon lehetdség szerint harom
tanévre, aranyosan elosztva szervezi meg a kozOsségi szolgalat teljesitésére alkalmas
tevékenységeket. A sajatos nevelési igényli tanuldk esetében a szakértdi bizottsag ez irdnyu
javaslata alapjan a kozosségi szolgalat mellézhetd.

A kozosségi szolgalat teljesitése soran egy oran hatvan perc k6zosségi szolgalati id6 értendd
azzal, hogy a helyszinre torténd utazasi id6 nem szamithato be a teljesitésbe. (A kozosségi
szolgalat a tanulok lakokornyezetében, legfeljebb 30 kilométeres korzeten beliil szervezhetd
meg.) A tizennyolcadik ¢életévét be nem toltott dnkéntes kozérdekii onkéntes tevékenységet 20
ora és 6 oOra kozott nem végezhet. A tizenhatodik életévét be nem toltott dnkéntes altal a
kozérdekli onkéntes tevékenységre fordithatd id6 nem haladhatja meg:

e tanitasi sziinet ideje alatt a napi harom 6rat és a heti tizenkét orat,

e tanitasi idOben a heti hat orat,

e tanitasi napon a napi két orat,
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e tanitasi napon kiviil a napi hdrom orat.

A tizenhatodik életévét betoltott, de tizennyolcadik életévét be nem toltott onkéntes altal a
kozérdekli onkéntes tevékenységre fordithatd idé nem haladhatja meg a napi négy és fél orat
¢s a heti tizennyolc 6rat.

A tizennyolcadik ¢letévét be nem toltott onkéntes részére a kozérdekii onkéntes tevékenység
befejezése és masnapi megkezdése kozott legalabb tizennégy ora pihendidot kell biztositani.

A kozosségi szolgalat helyszinén a szolgalattal érintett személy segitségével alkalmanként
legkevesebb egy, legfeljebb harom oras idGkeretben végezhetd a tevékenység. A kozosségi
szolgalat sordn a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben régziti, hogy mikor, hol, milyen
idokeretben és milyen tevékenységet folytatott.

6.1.3. A szakkorok

Az iskola a hagyomanyainak megfelelé szakkoroket, miivészeti kordket hirdetheti meg, de a
tanulok és a sziilok Gjak szervezését is kezdeményezhetik.

A szakkdri foglalkozasokra a szorgalmi idészak keretén beliil lehet jelentkezni.

A szakkorok inditdsarol a szakmai munkakozosség és a sziiléi szervezet véleményének
meghallgatdsaval a fenntarté hozzajaruldsdval az igazgaté dont. A szakkdri foglalkozasok
legkésObb oktoberben kezdddnek és majus végéig tartanak.

A foglalkozas id6tartama altaldban heti 1 tandra (45 perc).

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatdrozott tematika
alapjan torténnek, errdl valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

6.1.4. Az énekkar és a szinjatszo kor

Az énekkar €s a szinjatszo kor a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben miikodik. Az
énekkarba és a szinjatszo korbe vald belépés Onkéntes, a korusvezetd és a szinjatszo kor
vezetdjének javaslatara torténik. Az énekkarbol és a szinjatszd korbol valo kilépést a sziild
irasban, a kilépés indoklasaval a korusvezet6tdl, illetve a szinjatszo kort vezetd tanartol
kérheti.

Az énekkar és a szinjatszo kor szerepléseit, kiilsé fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

6.1.5. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a kotelez6 tandrai testnevelés oran és a
szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A tanuldk tanoran kiviili sporttevékenységét a lehetdségek szerint a testneveld tanarok
szervezik a szorgalmi idore. A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a
foglalkozasokon minél nagyobb szdmban vegyenek részt.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkor didkonkorméanyzatként miikodik, melynek munkéjat az iskola
igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.
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Az iskolai didksportkdr foglalkozésait a tanévenként az iskolai munkatervben vagy
tantargyfelosztasban meghatarozott napokon ¢és idében, az ott meghatarozott sportagakban a
feln6tt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben, illetve a
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

A gybgytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik forméja. Gyogytestnevelési
oOrara vald beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjan kap a tanul6, ahol megjelenése és aktiv
részvétele kotelezd. A gyogytestneveléssel vald beosztassal egyidejlileg a tanuld felmentést
kap az iskolai testnevelés orakon vald részvétel alol. A gydgytestnevelési orak szervezése
tankertileti szinten torténik.

6.1.6. Hitoktatas

Az allami iskolakban az erkoélcstan ora helyett valaszthaté hit- és erkolcstan oktatas a
2013-2014-es tanévtol. Leend6 tanuldink sziilei majus 20-aig hozzak meg dontésiiket. Abban
az esetben, ha a sziild nem tesz nyilatkozatot, az iskola a tanuld szamara erkolcstan oktatdst
szervez. Ha az egyhézi jogi személy a hit- és erkdlcstan oktatast nem vallalja, a szild
ismételten nyilatkozik. A nyilatkozat minta az SZMSZ 10. melléklete. A hit- és erkdlcstan
oktatasra létrehozott csoportok 1étszamarol az igazgato junius 30-ig tajékoztatja a fenntartot.

Az iskola tanév kozben nem valtoztathatja meg az érintett sziilok nyilatkozata alapjan az
egyhazi jogi személy képviseldjével lefolytatott egyeztetés eredményeként a hit- és erkdlcstan
oktatds vonatkozasaban meghatarozott csoportbeosztast.

Amennyiben a sziild a kovetkezd tanévre vonatkozoan az erkdlcstan vagy a hit- és erkdlcstan
tantargyra vonatkozé valasztasat modositani kivanja, az erre vonatkozd szandékat minden
tanév majus 20-aig irdsban kozli az igazgatoval és az érintett egyhazi jogi személy
képviseldjével.

A hit- és erkdlcstan tantargy értékelése és mindsitése az Nkt. 54. § (2)—(3) vagy (4)
bekezdésének megfelelden az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozottak szerint

torténik. Az iskola a taniigyi dokumentumaiban az ,,Etika/Hit- és erkoélcstan” megnevezést
hasznalja.

6.2. Kirandulasok
6.2.1. Osztalykirandulasok

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szdmara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek.

Az iskola nevel6i, sziil6i az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok szamara thrékat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Ezekrdél minden tanévben a lehetdségek figyelembevétele mellett az iskola igazgatoja dont.
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6.2.2. A szaktanarok altal osztaly- vagy iskolai szinten szervezett programok

A szaktanarok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése érdekében
szll6i beleegyezéssel az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok szaméra programokat
szervezhetnek.

Ezeket kotelesek a program megvaldsulasa elétt két héttel a nevelési igazgatohelyettessel
egyeztetni.

6.3. Tanulmanyi versenyek

A meghirdetett orszagos versenyekre torténd felkészitésért, szervezésért, nevezésért a
szaktargyi munkakozosségek feleldsek.

A tanul6 részt vehet az iskola altal szervezett versenyeken. A tanuldk intézményi, telepiilési,
megyeli, teriileti, orszagos és nemzetk6zi versenyeken is részt vehetnek, szaktanari felkészitést
igénybe véve.
A nem iskolai keretek kozott szervezett versenyeken vald részvétel abban az esetben
lehetséges, amennyiben a tanul6 szaktanari hozzéjaruléssal rendelkezik.
A tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken a szaktanara hozzajarulasaval indul6 tanul6t az
igazgatd a verseny napjan felmenti az oralatogatas aldl a verseny kezdete eldtt annyi orédval,
amennyi a verseny iddtartama. Egész napos felmentést azok a helyi tanulok kaphatnak,
akiknek a versenye legalabb négyoras, vidéki, bejard tanuld esetén legalabb haromoras. A
nem a varosban szervezett versenyekre vald felmentést az igazgatd egyéni elbiralas alapjan
adhat.

Orszagos ¢és nemzetkozi tanulmanyi verseny dontdjén részt vevo diak szamara a dontd
el6tt az igazgatd 1-3 tanitasi napra az oralatogatas alol felmentést adhat.

6.4. Diakmozgalom programjai

Az iskola éves munkatervével 6sszhangban €ves terv alapjan szervezheto.

A hagyomanyos iskolai vetélkeddk, haziversenyek eldkészitéséért, lebonyolitasaért a
didkonkormanyzat felelés. A didkonkormanyzatot tanar segiti. A didkonkorményzat
miikodését kiilon miikodési szabalyzat rendezi (5. szamu melléklet).

6.5. Szervezett eseti foglalkozasok
Tanulmanyi kirandulas, mozi-, koncert-, szinhazlatogatas, fesztival, fellépés, iskolanap,
osztaly klubdélutan, szervezett kozhasznii munka, szervezett kiilfoldi utazas stb. pedagdgus

feliigyeletével szervezhetd. A tanulményi kirandulas és kozhaszni munka esetén 20
tanuloként egy felndtt kisérot kell biztositani.
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/. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

7.1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete ¢és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az egészségligyi halozat vezetdjével. A megallapodéasnak biztositania kell:
e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését

e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

e fogaszat, évente két alkalommal,

e Dbelgybdgyaszati vizsgalat évente egy alkalommal,

e szemészet évente egy alkalommal,

e atanulok fizikai allapotdnak mérését évente egy alkalommal

A szlirdvizsgélatok csak a legsziikségesebb mértékben zavarhatjak a tanitas rendjét.

A sziirGvizsgalatok idejére (elsésorban a nyolcosztalyos csoportoknal 5-8. évfolyamon) az
iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

7.2. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtisat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan).

Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat a nevelési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirévizsgélatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

7.3. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkezo feladatokat

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

A vizsgélatkor talalt koros elvéltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997.

(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A pdlyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valod besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.
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A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a diakoknak,
Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe
iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztadlyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt
rendellenességekre.

7.4. Az iskolai védono feladatai

A védoné munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas,
teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény nevelési igazgatohelyettesével.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
¢s egyéb tantargyi Ordkat, eldaddsokat tart az osztalyfonokkel és szaktanarral
egylttmiikodve.

Fogadoorat tart az iskola didkjai szamara (minden év elején meghatarozott rend szerint).
Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznélja.

Munkaidejét munkaltatéja, a Dunatjvarosi Egészségmegorzési Kozpont vezetdje
hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikddtetett Gyermekjoléti
Szolgéalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat
ellatdé mas személyekkel, intézményekkel €s hatésagokkal. A tanulo anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljardst rendszeres vagy rendkiviili
gvermekvédelmi tamogatds megallapitasa érdekében.
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7.5. Az intézmény dolgozoinak egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Iskoléank dolgozoi évente munka-alkalmassagi vizsgalaton vesznek részt.

8. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

8.1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikddik. Fenntartasardl és fejlesztésérdl a
fenntartd6 gondoskodik. Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a
konyvtaros a felelds. A konyvtaros munkajat a nevelési igazgatohelyettes feltigyeli.

A Dunaujvarosi Széchenyi Istvan Gimndzium Konyvtaranak Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatat az 5. melléklet tartalmazza.

Az iskolai konyvtar miikodésének célja

e segitse eld az oktatdo-neveld munkat,

e a rendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok folyoiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka (oktat6-nevel6 munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

e segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok /neveldk, tanuldk, dolgozok / 4altaldnos
miiveltségének kiszélesitését,

e a folyamatosan korszerUsitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 11j, modern
ismereteket.

8.1.1. A gylijteményszervezés alapelve

A gylijtemény rendszeres és szakszerli gyarapitasaval és apasztasaval eldsegiti, hogy a
konyvtari allomany tartalmi Gsszetételében és mennyiségi szempontbol egyarant megfeleljen
a korszerli oktatasi kovetelményeknek. A gyiijtékortol idegen dokumentum még ajandékként
sem keriilhet a konyvtarba.

8.2. Az iskolai konyvtar feladata
8.2.1. Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai

Az intézmény konyvtardnak — mint a neveld oktatd tevékenység szellemi bédzisdnak — 6

feladatai a kovetkezok:

e cldsegiteni az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban és pedagdgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat,

e biztositja az iskola neveldi €s tanuloi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges
informaciodkat, ismerethordozokat,

e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsatja,

e rendszeres, folyamatos tajékoztatast nydjt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,
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e kozponti szerepet tolt be a tanulok o©nalldé konyv- és konyvtarhasznalatdnak
felkészitésében,

e részt vesz, illetve kozremikodik az intézmény — oktatasi, nevelési helyi tantervének
megfeleld — konyvtari tevékenységekben (tanoéra tartasa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhaszndlatba, muvelddési és iskolai egyéb programok, vetélkedok szervezése,
segitség nyujtasa kiilonféle konyvtari dokumentumok biztositasaval),

e a fenntarté részére statisztikai adatokat szolgaltat.

8.2.2. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az

alabbi szakfeladatokat kell ellatni:

e az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszeriisiti
allomanyat az intézmény nevelokozossége ¢és mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

e az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (vétel, ajandék) az éves munkatervben

foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,

a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat bevételezi, €s leltarba veszi,

naprakészen vezeti az egyedi leltart tartalmazé konyvet illetve szdmitogépes adatbazist,

az ideiglenes beszerzésre szant dokumentumokrdl Un. brostra-nyilvantartast vezet,

az elavult, feleslegessé valo vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy

az olvasok altal elvesztett konyveket allomanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos

nyilvantartast elvégzi,

e gondoskodik a kdnyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol

e rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt.

8.3. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival az iskoladban

folyo oktatdé neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse. Az iskolai konyvtar

hasznalata soran (melyben az olvasot a keresett dokumentumhoz el kell juttatni) az alabbi
feladatokat kell teljesiteni:

e a konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatissal, tanacsadassal az iskolai munkahoz
kapcsolodo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben,

e a konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni. (SZIREN Integralt Konyvtari
Program),

e a kikdlcsonzott dokumentumokrol — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség
megvalositasaval kell a konyvtar allomanyaba visszajuttatni,

e kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtarhasznalatra épiild
tanorak, szakkori foglalkozasok elokészitésében és megtartasaban.

8.4. Konyvtarhasznalati szabalyok
A konyvtarat az iskola neveldi, tanuldi, adminisztrativ és technikai dolgozo6i ingyenesen

hasznalhatjik. Allomanyat kotelesek megovni. A kényvtar az ott megtartott, tanterv szerinti
tanitasi orak kivételével csak a nyitvatartasi idoben vehetd igénybe. A konyvtarbol konyvet
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vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtival szabad kivinni. A kdlcsonzésrdl a
konyvtar nyilvantartast vezet.

A tanulok iskolai beiratkozasa egyben az iskolai konyvtar hasznalatéra is jogosit. Az iskolabol
eltavozd tanulo, illetve munkatars koteles rendezni konyvtari tartozasat, amennyiben ezt
elmulasztja, az intézmény birdsagi végrehajtast indithat.

A konyvtar dllomanyabol nem, vagy csak rovid idore kdlcsondzhetd a kézikonyvtar anyaga.
Az elveszett vagy megrongalodott konyvet az olvasonak be kell szereznie, vagy arat meg kell
téritenie a napi forgalmi értéken. A befolyt 6sszegért csak konyvet lehet vasarolni.

Letéti alloméany helyezhetd el a tantestiilet igénye szerint a tanari szobdaban,
szaktantermekben, eloadokban, szertarakban.

A letéti allomany nem kolcsondzhetd. A tanari szobdban elhelyezett letéti allomanyért a
tantestiiletnek kollektiv anyagi felelosséget kell vallalnia.

Nyitvatartas:
Hétfotol — Péntekig  8:15— 14:00

8.5. Az iskolai konyvtaros munkakori feladatai

Az iskolai konyvtaros munkakori feladatai a munkakori leirasa tartalmazza.

8.6. A Széchenyi Istvan Gimnazium konyvtaranak gyijtokori szabalyzata

A konyvtar gylijteményének gyarapitasa a konyvtari SZMSZ mellékletében talalhato
gyljtokori szabalyzat alapjan a szakmai munkakdzosségek javaslatanak figyelembe vételével
torténik.

9. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyainak &polédsa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok  apolasaval  kapcsolatos  feladatokat, tovabba az  tlinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd iddpontokat a nevelGtestillet az éves
munkatervben hatarozza meg.

Az iskolai hagyomanyok fejlesztése érdekében megkiilonboztetett figyelmet kell forditani az
iskolai honlap naprakészségének és magas szinvonalanak meg0Orzésére.

A nemzeti és iskolai linnepségek szervezése iskolai vagy osztalyszinten torténik, melyet a
nevelési igazgatdhelyettes a didkonkormanyzat bevondsaval készit elo.
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9.1. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

oktober 23-a megiinneplése (iskolai szinten)

marcius 15-e megilinneplése (iskolai szinten)

oktober 6., iskolai emléknap, megemlékezés az aradi vértanukrdl (valtakozva osztaly,
illetve iskolai szinten)

februar 25., iskolai emléknap, megemlékezés a diktaturak aldozatairdl

aprilis 16., iskolai emléknap, megemlékezés a Holocaustrol

januar 22. magyar kultira napja. Vers-, prézamondo, illetve népdaléneklési ¢és
képzOmiivészeti verseny szervezése a megye iskolai szamara

aprilis ll-e koltészet napja

Széchenyi-hét (évente a diakonkormanyzat altal iskolai szinten szervezett tinnepi hét)
Széchenyi-vetélkedo (az els6 éveseknek szervezett vetélkedd névadonk életébol)
tanévnyito linnepély

tanévzard linnepély

ballagés

szalagavat6

9. 2. Iskolaszintii versenyek és szorakoztato rendezvények

a kilencedikes évfolyam tanuldinak avatdja (minden év szeptemberében az elsdsdk
koszontését célzo tréfas vetélkedo)

ifjasagi nap (vetélkedo az osztalyok kozott, sport €s kulturalis rendezvények)

didknapok (minden év tavaszan felkésziilés a megyei kulturalis seregszemlére. Kétévente
iskolank az egyik kiemelt helyszine a megyei rendezvénynek.)

farsangi bal (évente iskolai szintii rendezvény)

sziilok-neveldk balja az ISzSz igénye alapjan

Széchenyi-kupa (alkalmanként a végzdsok altal szervezett sportrendezvény)
Mikulas-kupa (alkalmanként iskolank altal szervezett varosi sportrendezvény)
Iskolakaracsony

9.3. Egyéb hagyomanyos rendezvények, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

A szakmai munkakozosségek varosi €s haziversenyeket, jatékos csapatversenyeket,
szakmai délutdnokat szerveznek. (Példaul a kistérségi szintli |, kisbiologusok”
vetélkeddje.)

Kiallitason mutatjuk be a tanév soran késziilt képzémiivészeti alkotasokat.

Gytyjtjiik az iskolatorténeti dokumentumokat.

A tanuloknak az iskoldban lehetdségiik van az iskolatjsag és az iskolarddié miisoranak
szerkesztésére.

Az iskola meghatarozott program szerint kapcsolatot tart a dortmundi Reinoldus- und
Schiller Gimnaziummal.

Meghatérozott idénként kdzos koncertek, sporttalalkozok, illetve kiilfoldi cserelatogatasok
lebonyolitasara kertil sor.

Nyari taborok (pl. a Jeka szervezésében)

Téli sitaborok
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e Az iskola 6tévenként érettségi talalkozo megszervezésének segitésével tartja a kapcsolatot
a volt tanitvanyokkal.

9. 4. A hagyomanyapolas Kkiilséségei

e Az iskola cimere megjelenik a hivatalos okiratainkban.
e Az iskola rendelkezik sajat iskolai zaszldval, mely megjelenik az linnepségeinken.
e Iskolank tanuldinak kotelezo tinnepi viselete van.
— 5-8. évfolyam: fehér ing, illetve bluz, sotét szovetnadrag, illetve szoknya, az
évfolyamra utal6 csikokkal ellatott nyakkendo.
—  9-12. évfolyam: lanyoknak matrozbluz, sotét szovetszoknya, fiuknak fehér ing, sotét
szOvetnadrag.

10. Az intézményi létesitmények és helyiségek hasznalati rendje.
Munka és tiizvédelem

10.1. Az iskola helyiségei

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas szem
eldtt tartasaval kell hasznalni.
Az iskola minden dolgozdja és tanulodja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséeért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért,

az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A vezetGség a fenntartd bevonasaval koteles gondoskodni arrdl, hogy az iskola épiilete,
udvara, sportpalyaja a tanulmanyi, nevelési és egészségi kovetelményeknek megfeleljen.

Az irodédkba és a tanari szobakba csak a hazirendben eldirt mdédon mehetnek be a tanulok.

Az iskola helyiségei elsdsorban az iskola tanuldinak nevelésére, oktatasara szolgalnak.

A tantermek, folyosok az iskola szellemének megfeleld izléssel dekoralhatok.

Az eldadotermekben, szaktantermekben, laboratoriumban, szamitogéptermekben csak
szakiranyl foglalkozasok tarthatok. A tanulok csak a tandrok feliigyelete mellett
tartozkodhatnak bent, és a felszereléseket, miiszereket, gépeket csak a szaktanar iranyitasaval

hasznalhatjak.

A tantermekben délutan els6sorban a tandran kiviil szervezett tevékenységek lebonyolitasa
biztosithatd. A termek egyeztetését az iskolavezetés végzi.
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A tornatermek és sportudvar hasznalati rendjéért a testneveléstanarok felelnek. A

sportlétesitmények hasznalati rendje:

e iskolank tanul6éi a testnevelési oOrdkon, tomegsport rendezvényeken, sportcsoportok
foglalkozasain hasznalhatjak a 1étesitményeinket, eszkozeinket,

o a fenti foglalkozasokon tanarnak vagy a sziildi szervezet tagjanak jelenléte sziikséges,

e a tornateremben ¢s a kondiciondld teremben csak sportfelszerelésben és tiszta
tornacipében lehet gyakorolni,

e A sportlétesitményeinket kiilsd egyesiiletek, csoportok csak kiilon szerz6dés megkotése
utan hasznalhatjak. A sajat csoportok munkajara mindig tekintettel kell lenni a kiilsokkel
kotott szerzodéseknél.

e A sportudvari létesitményeket a tanuldk és a kornyék lakoi a tanordk utan ontevékeny
sportcélokra igénybe vehetik.

Az egyes szertarakat a munkakozosségek a munkakozosség-vezetd iranyitasaval kezelik a

kovetkezOk szerint:

e condoskodnak a szertari felszerelések rendben tartdsarol, apolasar6l, megdrzésérol, az
ezzel kapcsolatos munkék elvégzésérdl, valamint a szertarak megfeleld fejlesztésérdl,

e javaslatot tesznek a meglevd anyagok és eszkozok fenntartdsdhoz, karbantartdsdhoz és
ujak beszerzéséhez,

e részt vesznek a leltarozasi munkékban.

A stadi6 rendjérdl és munkajarol a studio szakkor vezetd tanar gondoskodik.
A szamitastechnikai termek hasznalatat kiilon utasitas szabalyozza.

Tanitasi idOben a portai szolgalatos felndtt mellett két ligyeletes didk tartozkodik. A tanitas
megkezdése eldtt egy tligyeletes tandr is jelen van. Az épiiletbe 1épd idegenekkel a portai
igyeletesek kitoltetik a belépdt, majd kalauzoljak dket, tdvozaskor a belépdket elveszik, és a
gylijtében elhelyezik. Tevékenységiiket, feladataikat részletes, kiilon utasitas szabalyozza.

A portasfiilke rendjéért a portas felelOs.

Az iskola helyiségeinek nem oktatdsi célra valdo felhaszndlasat (vetélkedok,
didkrendezvények, stb.) a didkonkormanyzattal egyeztetve az iskolavezetés engedélyezi
felnott feliigyelet mellett. Felligyeletrdl a szervezdnek kell gondoskodnia.

Az iskola egyes helyiségeinek hasznalatat atengedheti kozérdekli célra kiilon intézkedés,
illetéleg megallapodas szerint. Haszndlatra torténd atadas elétt a munkakozosség véleményét
ki kell kérni.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, az iskola vagyonat képezd
barmely eszkozt elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

10.2. Reklamtevékenység az iskolaban

Az iskola épiiletében csak az igazgatd, vagy igazgatohelyettesek altal aldirt hirdetmény
(plakat) helyezhetd el. Az iskoldban csak a gyermekeknek, tanuloknak sz6l16 és az egészséges
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¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, a
tovabbtanulassal, illetve a kulturdlis tevékenységgel Osszefiiggd termékek, illetve
rendezvények reklamozhatok. Ez alol egyes rendezvényeken kivételt lehet tenni a szponzori
tevékenység kovetkezményeként (pl. iskolai farsang, versenyek, vetélkedok stb.).

10.3. Munka - és tiizvédelem

Az iskola dolgozoi és tanuléi kiilon jogszabalyban eldirt egészségiigyi vizsgalatokon vesznek
részt.

Az iskolaorvos munkajat az igazgatoval egyeztetett terv szerint kiilon jogszabaly rendelkezése
szerint végzi.

Az iskola dolgozdi és a tanulok szdmara munkavédelmi és tlizvédelmi oktatast kell tartani. A
szaktanarok kiilon ismertetdt tartanak a szaktantermekre, szertarakra vonatkozo sajatos
veszélyforrasokrol.

Az iskola pedagdgusai koziil az igazgat6 tlizvédelmi feleldst nevez meg, aki a munkavédelmi
feleldssel egyiittmiikodik.

A munkavédelemmel, tiizvédelemmel kapcsolatos szabalyzatot a munka- és tlizvédelmi
feladatokkal a fenntarto altal megbizott szakértokbdl allo cég késziti el.

10.4. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek
megel6zésében (intézményi védo-0vo eléirasok)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

b) A NAT, a kerettantervek és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében
oktatni kell a tanulok biztonsadgénak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

C) A nevelék a tanorai és a tanoran kivilli foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d) Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki ordn ismertetni kell:
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€)

9)
h)

— az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

— a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

— arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét,

— atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott.

e Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.

e Rendkiviili események utan.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,

illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo

viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az

osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,

hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia) vezetd neveldk

baleset-megel6zési feladatait a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet

kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadoterv elbirasai szerint kell

elvégezni.

A tlzriad6 tervben meg kell hatarozni:

o arendkiviili esemény jelzésének madjait,

e adolgozok, tanulok riasztdsdnak rendjét,

e a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek — renddrség, tlizoltdsdg — értesitése, fogadasuk
elékeészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

e aziskola helyszinrajzat,

e az ¢pitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmiivezetékek kdzponti elzaroival).

10.5. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

a)

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetdé modon meg kell sziintetnie,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, sulyosabb rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak, és értesiteni kell a tanul6 sziileit.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlevd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
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b) A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyhjtasban részesitdé dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

C) Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A harom napon tul gyogyuld sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanuldnak (kiskoru tanulé esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

e A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

e Az iskola igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és az iskolai didkdnkorményzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktato munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat munkabiztonsagi
szabalyzat szabdlyozza.

10.6. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik
¢letbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetéje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérheté vezetdjének. Az értesitett vezetd a Dbejelentés

valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozz¢é kell tenni.
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A konkrét feladatokat az iskolai Hazirend tartalmazza a fent megnevezett jogszabalyi
vonatkozasban.

11. A szocialis osztondij, illetve szocialis tamogatas
megallapitasanak és felosztasanak elvei

A tanuldk részére biztositott szocidlis 0Osztondijak, illetve tamogatasok odaitélésérol,
amennyiben erre az iskola jogosult, az iskola igazgatoja, a ifjusagvédelmi felelds neveld, és az
osztalyfonok véleményének kikérése utan szocialis bizottsag dont.

A szocialis bizottsag tagjai:

e az iskola nevelési igazgatohelyettese,

a szlil6i szervezet elndke és egy képviseldje,

az ifjusagvédelmi felelds neveld,

a didkmozgalmat segitd tanar,

a didkdnkorméanyzat két képviseldje.

A szocidlis 0sztondijak, illetve tAmogatdsok odaitélésénél, amennyiben erre az iskola jogosult,

elonyt élvez az a tanulo:

e akinek egyik, vagy mindkét sziil6je munkanélkiili,

e akit az egyik sziil6 egyediil nevel,

e akinél a csaldd egy fore jutd havi jovedelme nem éri el a mindenkori minimal nyugdij
értéket,

e akinek magatartasa és tanulmanyi munkaja megfeleld,

e aki allami gondozott.

12. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendje

12.1. Az iskolai tankonyvellatas feladata, rendje

A tankdnyvellatassal kapcsolatos rendeletek:
e 2013. évi CCXXXII torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl
e 17/2014. (111.12) EMMI rendelet

Az iskolai tankonyvellatas feladatai:

e Az iskola tanuloi részére egész évben biztositani kell az iskolaban alkalmazott tankonyvek
megvasarlasat, hozzajutasat. Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladata: a
tankonyvek beszerzése s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

e A normativ kedvezményre jogosult didkok a tankonyveket ingyen kapjak, részben 1j,
részben pedig hasznalt konyv formajaban. A hasznalt konyveket az iskolai kdnyvtarbol
torténd kolcsonzés utjan biztositja az iskola. Ez alol kivételt képeznek a munkafiizetek, és
az idegen nyelvi tankonyvek. Ezeket a tankonyveket a didkoknak nem kell visszahozniuk,

sajat tulajdonukban marad. A konyvtari tankonyvek épségére a diakoknak vigyazniuk
kell.
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e Normativ kedvezményre jogosult:

a) a tartosan beteg,

b) a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd,

) harom vagy tobb kiskor, illetve eltartott gyermeket neveld csaladban €1,

d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult,

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, vagy

f) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utdogondozoi
ellatasban részesiil.

e A Nemzeti Kozoktatasi Torvény szerint felmend rendszerben bevezetésre keriil az
ingyenes iskolai tankonyvellatds. A téritésmentes tankonyvellatast az iskola a normativ
kedvezményre jogosultakéhoz hasonldéan részben 1j, részben haszndlt konyvtari
tankonyv formajaban biztositja.

e A kedvezményben nem részesiild tanulok a tankdnyvek arat a KELLO-t6l kapott csekken
vagy atutaldssal egyenlithetik ki, ill. lehetdség van utalvanyokkal torténd befizetésre is.

e A tankdnyvellatast az allam a Konyvtarellatdé Kiemelt Kozhasznii Nonprofit Kft-n
(KELLO) keresztiil latja el. Az iskola a hataridok betartdsaval megrendeli a didkok
szamara a tankonyveket a KELLO Kht. rendelési feliiletén, majd kiszallitas utan atadja a
didkok részére azokat.

12.2. A normativ tamogatasra jogosultak felmérésének rendje

Az iskola igazgatdja minden év aprilis 20-ig koteles felmérni, hany tanulonak kell
biztositani a koznevelési torvény szerint téritésmentes tankOnyveket, illetve a
tankonyvtorvény szerint normativ tamogatast. A felmérés eredményérdl az iskola
igazgatdja minden év junius 15-¢ig tdjékoztatja nevelOtestiiletet, a sziildi szervezetet, az
iskolai didkonkormanyzatot, az iskola fenntartdjat, és kikéri a véleményiiket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozéasahoz.

A sziil6k normativ tamogatdsra vonatkozo igényiiket az SZMSZ 6.
mellékletében taldlhato igénylolapon nyujthatjdk be.

Az igényldlap benyujtasaval egyidejlileg be kell mutatni a normativ kedvezményre valo
jogosultsagot igazold iratokat vagy a melléklet szerinti igénylélapon nyilatkozni kell a
normativ kedvezményre valo jogosultsag késObbi idodpontban torténd igazolasardl. Az iratok
bemutatasanak tényét az iskola igazgatdja ravezeti az igényldlapra.

A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas,
b) tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb 6sszegli csaladi
potlék folydsitasarol szolo igazolas,
c) a sajatos nevelési igényl tanulo esetén a szakértdi bizottsag szakvéleménye,
d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz616 hatarozat.
e) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utégondozodi
ellatasban részesiild tanuld esetén a szamara gyamhatdsagi hatirozat alapjan

61



gondozasi helyet biztositd intézmény vezetdje altal a 17/2014 (II.12.) EMMI
rendelet 11. melléklete szerint kiallitott igazolas
A csaladi potlék folyodsitasarol szold igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
lakossagi folyoszamla-kivonatot, a postai igazoloszelvényt.

12.3. Az iskolai tankonyvrendelés rendje

A tankonyvellatast az allam a Konyvtarellaté Kiemelt K6zhaszni Nonprofit Kft-n (KELLO)
keresztlil latja el. A tankonyvrendelést az iskolai tankonyvfelelés a Konyvtarellato altal
mukdodtetett elektronikus informécids rendszer alkalmazéasaval a Konyvtarellatonak kiildi
meg. A tankonyvek kivalasztasa a szakmai munkakdzosség-vezetok feladata. A javaslataik
alapjan, osztalyonként Osszedllitott lista alapjan a sziilék dontenek a megrendelni kivant
tankonyvekrol. A sziilok altal alairt megrendeldk alapjan késziil az iskola tankonyvrendelése.
A tankonyvrendelés hatéridejét, a modositds datumat, valamint a potrendelések leadasanak
hataridejét jogszabaly hatarozza meg.

A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhat6d legteljesebb korben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanulok (ha ismertek)
¢s a tanuldkat esetlegesen megilletd tamogatasok feltiintetésével. Az iskoldnak a megrendelés
soran azokat a tanuldkat is fel kell tlintetni, akik szdmara nem rendel tankdnyvet az okok
megjelolésével.

A modositas az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankonyvenként legfeljebb 15
%-ban térhet el az eredeti rendeléstol. Modositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a
modositas oka

a) az osztalylétszam valtozasa,

b/ az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyz€k a tankonyvrendelés hataridejét kdovetden ijabb
tankonyvvel, pedagdgus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartdja engedélyével
ezek koziil valasztott.

Az iskolai tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy - az iskolatol torténd tankonyv-
kolcsonzés, hasznalt tankonyvek biztositasa, illetéleg tankdonyvek megvasarlasahoz nyujtott
pénzbeli tamogatas utjan - a nappali rendszer(i iskolai oktatasban részt vevé minden olyan
tanul6 részestiiljon, akire a vonatkoz6 térvényi eldirasok érvényesek.

Az iskola igazgatdja felel a normativ kedvezmények biztositasaért.

13. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

13.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatdsi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
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hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6ézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

”or

13.2. Az elektronikus titon eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban hasznalatos digitdlis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendo.

Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis
naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rak tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Az elektronikus napldban a tanarok altal rogzitett adatokat havonta véglegesitjiik.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldonak vagy a
sziilének.

A tanév végén papiralapu anyakonyvi dokumentumot €s bizonyitvanyt allitunk ki.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan

ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.
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13. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzata az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és
tanuldjara nézve kotelezd érvényt.

Jelen Szervezeti ¢s Miuikodési Szabalyzat mddositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a
jelzett kozosségek véleményének a kikérésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto,

e anevelOtestiilet,

e aziskola igazgatoja,

e asziiléi szervezet iskolai vezetdsége,

e adiakonkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az SZMSZ elhelyezése a tobbi iskolai alapdokumentumhoz hasonlo, vagyis megtalalhato:
az iskola fenntartojanal,

a KIR-rendszerben

az iskola irattaraban,

az iskola tanari szobajaban (elektronikus és nyomtatott formdban),

az iskola igazgat6janal és az igazgatohelyetteseknél,

az ISZSZ elnokénél,

az iskola honlapjan.

Tajékoztatasra jogosultak: az intézmény igazgatéja ¢€s az igazgatohelyettesek. A
tajékoztataskérés idOpontja: a kijelolt fogadoorak ideje, illetve eldzetes egyeztetés utan a
megbeszElt idopontban. A kiilonds kozzétételi listat sziikség szerint, de legaldbb nevelési
évenként, illetve tanévenként feliil kell vizsgalni.

Dunaujvaros, 2020. szeptember 01.

Kratzmajer Zoltan
igazgato
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