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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikddési
szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbad a miikodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti ¢s milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s
folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢s miikddési szabdlyzat létrehozasdnak jogszabdlyi alapjai az aladbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

2013. évi CCXXXII. torvény nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol
326/2013. (VIL30) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

o 22/2013. (l11. 22) EMMI rendelet egyes koznevelési rendeletek modositasarol

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

o 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet, tankonyvrendelet

o 368/2011. (XI11.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mitkodési rend;jérdl

1.1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
nyilvanossaga

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasarol a neveldtestiilet dont az intézményi tanacs, a
sziiloi szervezet és a didkonkorményzat véleményének a kikérése utan, hatdlyba az igazgato
jovahagyasat és a fenntarto egyetértését kovetden 1ép.

Az iskolai SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 dolgozdkra, tanulokra, az
intézmény teriiletén tartdzkodd személyekre a vonatkozd pontok tekintetében. Térbeli hatalya
vonatkozik az iskola teriiletére, valamint az iskola altal szervezett kiils6 rendezvényekre. A
szabalyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyok valtozasa esetében, de legkésObb harom
évenként feliil kell vizsgalni.

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az érintett, illetve az érdekl6dd személyek munkaid6ben az
iskola irodajaban tekinthetik meg, elektronikus példanyat az intézmény honlapjan olvashatjak.
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2. AZINTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI

2.1. Az intézmény neve, alapité okirata

Az intézmény hivatalos neve:

Szegedi Tudomanyegyetem Gyakorlé Gimnazium és Altalanos Iskola
Az intézmény hivatalos rovid neve:

SZTE Gyakorlé Gimnazium és Altalanos Iskola
Cime:

6722 Szeged, Szentharomsag u. 2.
Oktatasi azonositdja:

029742
Alapité okiratanak azonositéja:

A Szegedi Tudomanyegyetem Szenatusa 98/2015. szamu hatarozata
Alapité okiratanak kelte:

2015. méajus 26.

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény altal ellatandé alapfeladat (TEAOR szerint):

o 8520 Alapfoku oktatés
o 8531 Altalanos kozépfoku oktatas

Az intézmény altal ellatott alapfeladat szakfeladat rend (szam, megnevezés) szerinti besoro-
lasa:

o 091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

. 091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

. 091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatdsaval dssze-
fliggd miikodtetési feladatok

o 092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

. 092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

. 092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatdsaval dssze-
fliggd miikodtetési feladatok

. 092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

J 092212 Sajatos nevelési igényll tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai
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o 092213 Nemzetiségi tanulok gimnaziumi oktatasanak, nevelésének szakmai feladatai

o 092260 Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti okta-
tasaval Osszefliggd miikodtetési feladatok

o 094210 Felsofoku oktatas (gyakorlati képzés)

. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

o 081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

o 081044 Fogyatékossaggal élok iskolai, diaksport-tevékenysége és tamogatasa

J 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

. 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

J 082044 Konyvtari szolgaltatasok

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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3. AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény — a Szegedi Tudomanyegyetem éves koltségvetésében biztositott pénziigyi keretek
kozott — decentralizalt gazdalkodasi jogkorrel bird szervezeti egység. Pénziigyi, gazdasagi feladatait a
Szegedi Tudomanyegyetem Gazdasagi és Miiszaki Féigazgatosag latja el.

A feladatellatast szolgalé vagyon:

Az intézmény székhelyeként megjelolt ingatlan (hrsz.: 3506, 3507/1, 3507/2.) és az épiiletben
talalhato értékben ¢és érték nélkiil nyilvantartott eszkdzok, vagyontargyak, az intézmény leltara és a
selejtezési jegyzokonyvek szerint.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

Az ingatlan a Magyar Allam tulajdonat képezi, amely folott a Szegedi Tudoméinyegyetem
vagyonkezelési joggal rendelkezik. Az intézményben talalhatdé alloeszkozok, vagyontargyak,
ingosagok fe- letti rendelkezési jog gyakorlasa — fenntartdi hozzajarulassal — a Szegedi
Tudomanyegyetem Gazdalkodasi Szabalyzata alapjan torténik.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa:

Az intézmény Onalloan miikodd és gazdalkodd kozponti koltségvetési szerv szervezeti egysége.
Gazdalkodassal kapcsolatos helyi feladatait az igazgatd latja el. Az intézmény 6nalléan rendelkezik a
koltségvetés eldiranyzatai felett. Az intézmény vezetdje igazolja, hogy az eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.
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4. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Az intézmény Szervezeti egységeinek és vezeto Szintjeinek
kialakitasa

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas
szinvonalon lassa el. A szervezeti egységeket a munkavégzés, a racionalis €s gazdasdgos mikodtetés,
valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki.

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkenOmentes legyen. Az eltéré tevékenységet folytatdo szervezeti
egységek munkdjukat 6sszehangoljak.

4.2. Az intézmény vezetije

Az igazgatd, mint a koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés
az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért.

Az intézményvezetd jogkore:

Az intézményvezeté feladatait, jogkorét, felelosségét a Koznevelési Torvény, valamint a fenntartd
hatarozza meg.

Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:

o aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,
° a nevelotestiilet vezetése,

o a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti meg-
szervezése €s ellenorzése,

o az intézmény jogszerti milkodésének és gazdalkodasanak biztositasa,

. a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

o a munkaltatoi, valamint a kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor gyakorlasa,

o a kozoktatési intézmény képviselete,
o egylittmiikodés biztositasa a sziil6i szervezettel, a sziilok és a didkok képviseldjével és a
didkmozgalommal,

o a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,
o a gyermek- és ifjisagvédelmi munka, valamint a tanulobalesetek megel6zésének
irdnyitasa,
. dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,
. a tankdnyvrendelés szabalyozasa.
Az igazgato ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.
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Kizarolagos jogkorébe tartozik:
. a kozalkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa;
a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa;
a tanuldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos dontés;
kiadmanyozas.

Az intézményvezet6 felelossége:

Az intézmény vezetdje — igazgatdja — a Koznevelési Torvénynek megfelelden egy személyben felelés
az alabbiakért:

o a szakszerl és torvényes mitkodésért,
. az ésszerll ¢s takarékos gazdalkodasért,
a pedagodgiai munkaért,
mindsitési és tanfeliigyeleti eljarasok lebonyolitasaért
az ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért,
a neveld-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulobalesetek megeldzéséért,
a tanulok egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.
A Koznevelési intézmény vezetje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az tigyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztdsban dolgozdk jogosultak: az igazgato
minden ligyben, az igazgatohelyettesek, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzoje, a HR
referens, a gazdasagi tigyintéz0 és az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepl6 tigyekben.

43. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes
helyettesitési rend

Téavolléteben (ebben a sorrendben) az altalanos, a tandrképzési és nevelési €és a szervezési
igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait
részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik.

Mind a négy vezeté munkaidd utani tavolléte esetén az igazgatd megbizasa alapjan az a személy
helyettesit, aki az intézmény miikodését ez 1d6 alatt zavartalanul biztositja (foglalkozést tartd
pedagogus, HR referens, gazdasagi iigyintézd, iskolatitkar).
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44. Az intézményvezetdo kozvetlen munkatarsainak feladat- és
hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

o az igazgatohelyettesek,
az iskolatitkarok
HR referens
. a gazdasagi ligyintézo
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk alapjan, valamint az

intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az
igazgatonak tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

44.1. Igazgatohelyettesek:

Az igazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasdval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat,
a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek
az igazgatd 4ltal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény
igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

Az altalanos igazgatéhelyettes feladatai:

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatoi teendoket.

o meghirdeti és szervezi a tanulmanyi versenyeket és a versenyfeliigyeletet,
szervezi és lebonyolitja az érettségi vizsgakat, a felvételi eljarast,
elkésziti az éves statisztikat,
feliigyeli az elektronikus naplo, az intézmény honlapjanak miikodtetését

ey

A nevelési és tanarképzési igazgatohelyettes feladatai:
o az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes akadéalyoztatdsa esetén ellatja az igazgatoi
teendoket,
. feliigyeli és —az osztalyfonoki munkakdzosséget bevonva- koordindlja az iskolai
neveldmunkat,
o gondoskodik az eseti helyettesitésekrol,
o kapcsolatot tart a Diakonkormanyzattal, a Sziiléi Munkakozosséggel, a kiilso
partnerekkel,
J feliigyeli, szervezi és adminisztralja a kdzosségi szolgalat lebonyolitasat, kapcsolatot tart a
fogadohelyekkel,
szervezi az orszagos méréseket (gimnazium)
szervezi és adminisztralja a gimnaziumban folyo tanitasi gyakorlatokat,
koordinalja és ellendrzi a vezetdtanarok, mentortandrok munkdjat,
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

11
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A szervezési igazgatéhelyettes feladati:

az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén ellatja az igazgatoi
teendoket,

gondoskodik az eseti helyettesitésekrol,

szervezi a helységgazdalkodast, koordinalja az iskola helységeinek bérbeadasat,

szervezi az orszagos méréseket (altalanos iskola)

elokésziti a partnerintézményekkel kotendd szerzodéseket,

ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz-ellatast,

szervezi a tankonyvrendelést,

a nyolcadik osztalyok osztalyfonokeivel és a palyavalasztasi felelds pedagogussal
gondoskodik a kozponti kézépiskolai beiskolazas lebonyolitasarol (beiskolazasi sziil6i
értekezlet,jelentkezési lapok kitoltése, tovabbitasa, modositd kérelmek),

részt Vesz az intézményi palyazatok figyelésében, elkészitésében, lebonyolitasdban.

12
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4.4.2. Az iskolatitkdr(ok)

Feladatat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett és utasitasai szerint, valamint irasbeli
rendelkezései alapjan végzi. Hataskore €s feleldssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa
szerinti feladatokra.

Feladatkorei:

Ellatja az iskola adminisztrativ ligyvitelével kapcsolatos feladatokat,

kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat,
végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hataridd betartasat,
tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentumokat,

Figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket, lebonyolitja a hivatalos levelezést,

ellitjia az  adminisztrativ  tevékenységhez szorosan  kapcsolodd — levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat,

ellatja a postazasi feladatokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit,

tanuloi nyilvantartas pontos dokumentalasa (beiratkozés, tdvozas, stb.), a beirasi naploban
a KIR-ben torténo adatvaltozasok felvezetése, rogzitése,

kozremikodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében,

ellatja a didkigazolvanyokkal, pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési,
igénylési, kiadasi feladatokat,

az intézményvezeto utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat
(bizonyitvanymasodlat kiallitasa),

kiadja a diakigazolvanyokat, a bizonyitvanyokat és az iskolalatogatasi igazolasokat,
rendben tartjak a bizonyitvanyokat és az anyakdnyveket.

Kozremikodik a taniigyi nyilvantartdsok vezetésében, szigord szamadasu taniigyi
nyomtatvanyok megrendelésében (bizonyitvanyok, térzslapok),

gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak,

Kozremiikodnek a statisztikai jelentések elkészitésében.
Tanuloi baleseti jegyzOkonyvek elkészitését, nyilvantartasat végzi.
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll - szervezési feladatokat lat el.

Kozvetlen felettese utasitasara minden olyan feladatot ellat, melyek kapcsoldodnak az
iskola tanuloival kapcsolatos teend6khoz,

a dolgozok, tanulok és sziilok személyiségjogait érintd informacidkat, kiilondsen a
munkdja soran tudomdsara jutott adatokat a megdrzi, e kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad.

13



Szegedi Tudoményegyetem Gyakorldo Gimnazium és Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

44.3. HR referens (munkaiigyi, személyzeti eléado)

Feladatat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett és utasitasai szerint, valamint irasbeli
rendelkezései alapjan végzi. Feladata, hataskore és felel6ssége kiterjed a munkakdre és munkakori
leirasa szerinti feladatokra.

Feladatkorei:

Munkaviszony létesitése, modositdsa €s megsziintetése folyamatoknak megfeleld
feladatok ellatasa (belépés, jogviszony modositas, kilépés koordinalasa), iratok, szakszert
kezelése, tarolasa,

részvétel a toborzasban, kivalasztasban, allasinterju szervezése,

a munkaba allassal kapcsolatos teenddk elvégzése, feliigyelete, kapcsolattartas az 1j
belépdvel,

munkakori leirds készitése, egyeztetése a munkaltatoval,

a hatdrozott 1d6, a vezetéi megbizasok lejartanak figyelése, a munkavallalo
jogviszonyahoz kapcsolodd adatok aktualizdlasa szlikség esetén intézkedés
kezdeményezése,

Az iskola igazgatdjanak bérgazdalkodasi jogkoréhez kapcsolodod Iétszam  és
bérgazdalkodasi nyilvantartast vezet, adatokat szolgaltat.

A munkavallalok orvosi alkalmassagi vizsgdlatdnak, megszervezése, koordinalasa,
nyomon kovetése.

Pedagdgus potlékhoz, célfeladathoz €és egyéb eseti potlékhoz tartozd bérkiegészités
megallapodasok, teljesités igazolasok elkészitése, ellendrzése, pénziigyi, jogi
ellenjegyzésre kiildése,

6raadoi €s megbizasi szerzddések elkészitése, oradij elszdmolas, ellendrzés, pénziigyi,
jogi ellenjegyzésre kiildés,

az elkészitett dokumentumok a munkavallalokkal torténd aldiratasa utdn tovabbitds a
szamfejtési feladatok ellatasaban illetékes kozponti egység részére.

Tanulmanyi szerz8dés kotésére iranyulo kérelmekkel kapcsolatos ligyintézés, tanulmanyi
szerzOdés alapjan fizetendo juttatasok elkészitése, aldiratas ligyintézése.

A munkavallalok szabadsagoldsanak tervezése €s adminisztralasa, a gyermekek utan jaro
szabadsagra vonatkoz6 nyilatkozatok begytijtése,

tappénzes papir, vagy egyéb hivatalos tavollétet igazold6 dokumentum, atvétele,
ellendrzése €s tovabbitasa a szamfejtési feladatok ellatasaban illetékes kdzponti egység
részére,

fizetés nélkiili szabadsdg igények koordindldsa, nyilvantartdsa, nyomtatvanyok
elkészitése.

Illetményeldlegek, egyéb kérelmek befogadasa, tovabbitasa,

Szakmai kérdésekben napi kapcsolattartds a Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai
Féigazgatosag és a Munkaiigyi és Személyi Juttatdsok Iroda munkatarsaival.

Az egyetemi szabalyzatok, utasitdsok ismerete és betartasa, a HR portal folyamatos
nyomon kovetése.

Kozvetlen felettese utasitasara minden olyan feladatot ellat, melyek kapcsoldodnak az
iskola humdnpolitikai tigyeivel kapcsolatos teend6khoz,

a dolgozok, tanulok és sziilok személyiségjogait érintd informacidkat, kiilondsen a
munkdja soran tudomdsara jutott adatokat a megdrzi, e kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad.
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444. Gazdasagi iigyintézo

Feladatat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett és utasitasai szerint, valamint irasbeli
rendelkezései alapjan végzi. Feladata, hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore és munkakori
leirasa szerinti feladatokra, illetve kiterjed az intézményi koltségvetés végrehajtasara, a szamlarendben
foglaltak teljesitésére.

Feladatkorei:

Gondoskodik az iskola szamviteli, pénzgazdalkodasi tigyrendjének folyamatarol,
gazdasagi és pénziigyi kérdésekben kiilsé szerveknél képviseli az iskolat,

érvényesiti a pénziigyi okmanyokat a szamlak mellé csatolja a teljesitésigazolast,
gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.

Elszamolja a didkokra vonatkozo utazasi koltségtéritéseket.

A pénzkezelési szabalyzat szerint kezeli a hazipénztart.

Vallalkozoi szerzddéseket készit, nyilvantart, elvégzi a szerzédésekhezkapcsolodo
pénziigyi folyamatokat.

Feliigyeli a terembérléssel kapcsolatos folyamatokat.

Ellenérzi az elOkészitett beszerzési folyamatokat, koveti a beszerzési/kozbeszerzési
szabalyokat.

Gondoskodik a személyszallitasi eszk6zok megrendelésérol.
A technikai dolgozok (miiszaki, oktatas technikus) munkajat szervezi, iranyitja, ellendrzi,

Kapcsolatot tart a Gazdasdagi Féigazgatosag, a Beszerzési Igazgatosag, a Miiszaki
Igazgatosag, az Informatikai és Szolgaltatasi Igazgatosag illetékes munkatarsaival.

Kozvetlen felettese utasitdsara minden olyan feladatot ellat, melyek kapcsoldédnak az
iskola gazdasagi iigyeivel kapcsolatos teendokhoz,

a tanulok, sziillok és dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat, kiilondsen a
munkdja sordn tudomasara jutott adatokat a meglrzi, e kotelezettség fiiggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad.
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445. Gazdasagi dolgozo

Feladatat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett és utasitasai szerint, valamint irasbeli
rendelkezései alapjan végzi. Hataskore €s feleldssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa
szerinti feladatokra.

Feladatkorei:

Ellatja a téritési dijak befizetésével jaro teendoket,

hasznalja és kezeli az e-menza programot, segitséget nyujt a program hasznalataval
kapcsolatban,

kapcsolatot tart a kozétkeztetésben részt vevo kiilso partnerekkel.

Terembérleti szerzodéseket készit eld, elkésziti a hozzatartozo gazdasagossagi szamitast,
nyilvantartja az adatokat, figyeli a hataridoket, sziikség esetén gondoskodik a
szerzodéshosszabbitasrol,

Részt vesz a beszerzési feladatok ellatdsaban, koveti a beszerzési/kozbeszerzési
szabalyokat, ezeknek megfelelden késziti el a megrendeléseket,

gondoskodik a tisztitoszerek, irodaszerek, és egyéb aruk beszerzésérol,

megrendeli a taniigyi nyomtatvanyokat (bizonyitvanyok, torzslapok, ellen6rzo).

Leltarfeleldsi feladatokat lat el, az SZTE Létesitménygazdalkodasi Szabalyzatanak
figyelembe vételével, részt vesz az iskola vagyondnak leltdrozasaban, vezeti a leltari
nyilvantartasokat, gondoskodik a selejtezés lebonyolitasarol,

részt vesz a hulladék ujra hasznositasi folyamatokban, feliigyeli a hulladék elszallitashoz
kapcsolodo tevékenységet,

kozremiikddik a veszélyes hulladék kezelésében, elszallittatdsaban.

A technikai dolgozok (konyhasok, takaritok) munkajat szervezi, iranyitja, ellendrzi.

Kapcsolatot tart a Beszerzési Igazgatosdag, a Létesitménytizemeltetési és Gazdalkoddsi
Iroda, illetékes munkatarsaival.

Kozvetlen felettese utasitdsara minden olyan feladatot ellat, melyek kapcsolodnak az
iskola gazdasagi tigyeivel kapcsolatos teend6khoz,

a tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiilondsen a
munkaja soran tudomasara jutott adatokat a megbrzi, e kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad.
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4.4.6. Miiszaki dolgozo

Feladatat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett és utasitasai szerint, valamint irasbeli
rendelkezései alapjan végzi. Hataskore és feleldssége kiterjed a munkakdre és munkakori leirasa
szerinti feladatokra.

Feladatkorei:

Az iskola épiiletének megeldzé karbantartasa, védelme, elvégzi a helyileg elvégezhetd
miszaki, javitasi, allagmegovasi €s egyéb feladatokat,

jelzi a meghibasodasokat az igazgato, majd a Miiszaki Igazgatdsag felé, javaslatokat tehet
a munka elvégzésének modjara,

a javitasok, atépitések alkalmaval, figyelemmel kiséri a munkafolyamatokat, szobeli vagy
sziikség esetén irasbeli jelentést készit kozvetlen felettese szamara.

Folyamatosan ellendrzi az épiilet és az épiiletben talalhat6 targyak, eszk6zok mukodését,
az intézmény miszaki berendezéseinek karbantartdsdhoz, javittatdsdhoz sziikséges
garancias €és garancian kiviili feliilvizsgalati folyamatok nyomon kdvetése és a javittatdsi
tevékenység kivitelezése.

Gondoskodik a munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatasok megszervezésérdl, ennek
irasbeli dokumentalasarol, a baleseti jegyzokonyvek nyilvantartasat végzi,
munkavédelmi képviseld feladatokat 1at el, ezzel kapcsolatban részt vesz az SZTE éltal
tartott megbeszéléseken, a megbeszElésr6l dokumentaciot  készit, amit az
intézményvezetdnek tovabbit.

Kisebb arubeszerzéseket, vasarlasokat intéz, nyilvantartdst végez az intézményben
felhasznalt fogydeszkdzokral,

a miiszaki beszerzéshez sziikséges dokumentaciot, igényldlapokat elkésziti, tovabbitja az
illetékes iroda felé, és a beszerzést nyomon koveti.

A beszerzett targyakkal, eszkozokkel kapcsolatban konzultdl a leltar feleldssel,
gondoskodik a leltarba vételrdl,

aktivan részt vesz a leltarozasi ¢€s selejtezési folyamatokban, kozremiikddésével segiti a
leltarfelelds munkajat, tavollétében helyettesiti.

Kozremiikodik a tankonyvatveétel és tankdnyvosztas lebonyolitasanal.

Felel6sséggel tartozik az intézményben hasznalt kulcsokkal kapcsolatban, a kulcsok
kiadasarol pontos nyilvantartas vezet.

Kapcsolatot tart a Miiszaki és Létesitménygazdalkodasi Iroda illetékes munkavallaloival.

Kozvetlen felettese utasitdsara minden olyan feladatot ellat, melyek kapcsolodnak az
iskola miiszaki tigyeivel kapcsolatos teend6khoz,

a tanulok, sziilok és dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat, kiilondsen a
munkdja soran tudomdsara jutott adatokat a megérzi, e kotelezettség fiiggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad.
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44.1. Oktatastechnikus(ok)

Feladatat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett és utasitasai szerint, valamint irasbeli
rendelkezései alapjan végzi. Hataskore €s feleldssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa
szerinti feladatokra.

Feladatkorei:

Nyilvantartdst vezet az elektronikai késziilékekrdl (szamitogép, laptop, tablagép,
nyomtatd, fénymasold, projektor, magné, egyéb hangtechnikai, audiovizualis és digitalis
késziilékek) és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat kezeli, ellenérzi,
feleldsséggel tartozik érte,

a nyilvantartdsban talalhato elektronikai eszk6zok, berendezések allapotat ellendrzi,
kisebb javitasokat végez, sziikség esetén gondoskodik a javittatasrol,

rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak az informatikai termek és
berendezések allapotarol, allagarol.

Az intézmény altal hasznalt, oktatast segitdé programok telepitését, beallitasat a
rendszergazda segitségével elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a bedllitasok
megorzeéseét,

Intézményi szintii nyomtatasokat, fénymasolatokat, okleveleket készit,

sokszorositja a kotelezo kozosségi szolgalathoz sziikséges didknaplo iires példanyait.

A nyomtaté és fénymasold késziilékekhez sziikséges festékpatronokat nyilvantartja,
kazettak cseréjét elvégzi, gondoskodik a festék tonerek tarolasarol, beszereztetéséral,

az intézmény altal bérelt nyomtatokat napi szinten ellendrzi, fénymasoldpapirral feltolti,
sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a karbantartast végzd partnerrel, a hibaelhéritas
folyamatat nyomon koveti.

Az iskolai szintli rendezvényeken biztositja a megfeleld hangtechnikat, a hangositast
elvégzi, feliigyeli a zokkendmentes mitkodést,

a helyi vetitések igény szerinti technikai segitsége, lebonyolitasa,

a munkakozosségek igényeinek figyelemmel kisérése, oktatasi anyagok, felvételek
készitése az oktatdbmunka eredményessége érdekében, technikai segitségnyujtassal segiti
a tanarok digitalis és audiovizualis munkdjat.

Aktivan részt vesz a leltdrozasi és selejtezési folyamatokban, kozremiikodésével segiti a
leltarfelelds munkajat, tavollétében helyettesiti.

Aktivan részt vesz anyagmozgatasi €s aruatvételi folyamatokban (irodaszer, haztartési
papiraru, stb.), kozremiikodik a tankdnyvatvétel és tankonyvosztas lebonyolitasanal.

Napi szintli kapcsolatot tart a rendszergazdaval- illetve szlikség esetén - beszamol az
elvégzett feladatokrol.

Kozvetlen felettese utasitasara minden olyan feladatot ellat, melyek kapcsoldodnak az
iskola tligyeivel kapcsolatos teendékhoz,

a tanulok, sziilok és dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat, kiilondsen a
munkdja soran tudomdsara jutott adatokat a meglrzi, e kotelezettség fiiggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utdn, hataridé nélkiil
fennmarad.
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4.4.8. Rendszergazda

Feladatat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett és utasitdsai szerint, valamint irasbeli
rendelkezései alapjan végzi. Hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa
szerinti feladatokra.

Feladatai

Az intézményben hasznalt szamitdstechnikai eszk6zok folyamatos miikodoképességének
biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartasa,

a szlikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz
a beszerzésekre, fejlesztésekre,

az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetségek felmérésével,
az informatika munkakdzosséggel, a neveldtestiilet képviseldivel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat,

az allandé miikddoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe ¢s az informatika termekbe bejutds lehetdsége, kiilonosen indokolt esetben
munkaidon kiviil is, 0-24 6rdig. a munkaidon kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie,
kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsdra és a rendszeres
ellendrzésre. virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzes terjedésének megakadalyozasara,
a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. az iskola
anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében

rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlds) az
¢észlelést vagy értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elhéritasanak megkezdésérol.
rendszeres 1dokozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a  szakmai
igazgatohelyettesnek a szamitogéppark allagarol.

Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira,
biztonsagi adatmentést végez.

biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mikodését,

az intézmény 4altal vésarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését,

halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat karbantartja.

az informatikai eszkozoket igénylé versenyek, érettségik, vizsgak pontos idGpontjat
nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban.
részt vesz a géptermek kialakitdsanak tervezésében.

Kapcsolatot tart az Informatikai és Szolgaltatasi Igazgatosag illetékes munkavallaloival.

Kozvetlen felettese utasitdsara minden olyan feladatot ellat, melyek kapcsolddnak az iskola
miiszaki iigyeivel kapcsolatos teend6khoz,

a tanulok, sziilék és dolgozok személyiségjogait érintd informdacidkat, kiilondsen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat a megdrzi, e kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatési
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridd nélkiil fennmarad.
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4.5. Az intézmény szervezeti felépitése
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4.6. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét)
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel az intézmény vezetGségének tagjai segitik.

Az intézmény vezetéségének tagjai:

. az igazgato,
. az igazgatohelyettesek,
o a szakmai munkakozosségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményez0 €s javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, a sziiloi
munkako6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkdnkorményzattal vald
kapcsolattartds a nevelési igazgatohelyettes feladata. Az igazgatd felelés azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a diakonkormanyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolddoan a didkdnkormanyzat véleményét
be kell szerezni. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
ervenyes.

Az iskolavezetdség az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan tandcskozik Az iilések
Osszehivasa az igazgato feladata. Az lilésen — napirendt6l fliggen — tanacskozasi joggal — részt vehet
a diakonkOormanyzatot segitd tanar, az ifjusagvédelmi felelds és az iskolai érdekképviseleti
szerv(ek) vezetdje/vezetoi.

Operativ vezetési ligyekben az igazgatohelyettesek, a HR referens, a gazdasagi tigyintéz6 hetente
tajékoztatjak az igazgatot.

4.7. Feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasara vonatkozé
rendelkezések

Az igazgatOhelyettesek a heti 1 alkalommal kijeldlt napon, iskolavezetéi megbeszélésen szamolnak
be feladataik folyamatos ellatasardl, tapasztalataikrol.

A munkakozosség-vezetok havi iskolavezetdségi munkamegbeszélésen vesznek részt, ahol
tajékozodnak az iskola ligyeirdl, a sziikséges tennivalokrol, ugyanakkor beszamolnak a kordbban
kapott feladatok elvégzésérol.

A munkakozosségek vezetdi az éves munkarol tanév végén irdsbeli beszamolot készitenek. Az
igazgato ezek alapjan késziti el a tanév végi értékeld beszamoldjat, amelynek egy példanyat eljuttatja
a fenntartohoz.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus, valamint a
konyvtaros tanar neveldtestiileti értekezleteken szoban, a tanév végén irdsban szamol be végzett
munkajarol.
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5. A BELSO ELLENORZES RENDJE

5.1. A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyo pedagogiai munka belso és kiilso ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazgatod
kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii miikddéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott
ellendrzési rendszer mitkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és pedagogusainak munkakori leirasa, valamint az intézményi onértékelés
részeként elkészitett pedagogusértékelési rendszer teremti meg.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell érizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok elsdésorban
munkakori leirdsuk, tovabbé az igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a
pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén —
az igazgatd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegiick lehetnek.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

5.1.1. A neveli-oktato munka belsd ellendrzésére jogosultak:

o az igazgato ¢s helyettesei az iskolai élet barmely tertiletén,

o az egyetem megbizott szakemberei az iskola miikodését illetéen és a tanarképzési munka
teljes teriiletén,

o a munkakoz0sség-vezet a szaktargyaval 6sszefliggé teriileten a szaktanari munka felett,

o az osztalyfonok az osztaly életével kapcsolatos pedagogiai tevékenység teriiletén,

o a gazdasagi vezeté a szakmai munkak6zosségekhez kapcsolodo leltari rend felett,
valamint az 6sszes pénziigyi elszamolas teriiletén.

Az cllenérzést végzok tapasztalataikrol az intézmény igazgatdjanak és helyetteseinek kérésére

beszamolnak.
Az ellenérzés mindig az ellenérzott fél tudtaval torténik.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

° tanitasi orak ellenorzése,

o a tantargyfelosztasban szerepld, tanitasi oran kiviili foglakozasok ellendrzése

o a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

o az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,

. az SzMSz-ben eldirtak betartasdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

. a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

22



Szegedi Tudoményegyetem Gyakorldo Gimnazium és Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

512. Az ellendrzés tipusai

Az ellendrzésnek kiilonbozo tipusai vannak. Targyat tekintve az ellendrzés lehet atfogod vizsgalat,
célellendrzés, témavizsgalat és utoellenérzés. Az atfogo ellendrzés az adott konkrét tevékenység
egészére iranyul, atfogd modon értékeli a pedagogiai feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

A célellendrzés egy adott részfeladat, azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma feltarasara
iranyulo eseti jellegii vizsgalat.

A témaellenérzés azonos idOben tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld, Osszehangolt
Osszehasonlitd vizsgalat. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek
megfele- 16 intézkedéseket lehessen hozni.

Az utéellendrzés egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara, illetve
az eredmények feliilvizsgalatara irdnyul.

513. Az ellendérzés modjai

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok 14togatésa, tigyelet ellenérzése,
az irasos dokumentumok vizsgalata,

tanuloi munkak vizsgélata,

a szervezett tanuldi, tanarjeldlti és sziildi vélemények megismerése,
beszamoltatas szoban és irasban.

5.2. A tapasztalatok értékelése

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellenérzést végzo és az ellenérzott beosztott - sziikség esetén a
munkakdzosség tagjaival kozosen - megbeszéli.

Az altalanos tapasztalatokat a tovabbi feladatok egyidejii meghatarozasaval tantestiileti értekezleten
az 1igazgato Osszegzi €s értekeli.
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6. AZ

INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO

DOKUMENTUMOK

6.1. Atorvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes muiikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a pedagogiai program

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a hazirend

6.1.1. Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intéz-

mény nyilvantartasba vételét, jogszer(i miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntart6 késziti el,

illetve — sziikség esetén — modositja.

6.1.2. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyod nevel4-oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szaméra a

koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalloésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat,

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, kotelezden valaszthato és szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket,

az oktatdsban alkalmazhatdo tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartidsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat,

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

a kozépszintii érettségi vizsga témakoreit,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
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A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el. Az iskola pedagodgiai programja olvashatd az
intézmény honlapjan, tovabba megtekinthet6 az iskola konyvtaraban. Az iskola vezet6i munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

6.1.3. A hazirend

Az iskola hazirendje allapitja meg a 2011. évi CXC. tdrvényben, tovabba a jogszabalyokban meg-
hatarozott tanuloi jogok gyakorldsanak és — a tanulményi kotelezettségek teljesitésén kiviil — a
kotelezettségek végrehajtasanak maodjat, az iskola altal elvart viselkedés szabalyait, tovabba az iskolai
¢s tanul6i munkarenddel, a tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjével, az iskola helyiségei €s az
iskolahoz tartozo6 teriiletek hasznalataval kapcsolatos szabalyokat.

A neveldtestiilet altal elfogadott Hazirend keretként szolgal az intézmény kozosségi életének
szervezéséhez, a pedagogiai programban foglalt célok megvalodsitasahoz, valamint az intézmény altal
képviselt értékek kozvetitéséhez.

A Hazirendet a sziil6i munkakodzosség, tovabbd az iskolai didkénkormanyzat véleményének
kikérésével a neveldtestiilet fogadja el.

Az iskola Hazirendje nyilvéanos, az iskola honlapjan is olvashat6. A 9. évfolyamos didkok sziilei a
Hazirendet a beiratkozaskor nyomtatva kézhez kapjak, emellett megtalalhato az iskola irattaraban,
az iskola konyvtaraban, az iskola neveldi szobajaban, az iskola igazgatdjanal és a diakonkormanyzat
vezet6jénél is.

6.2. Egyéb, a mikodéshez kapcsolédo hivatalos dokumentumok

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részeként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
héalozatban elérheten a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és
az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

6.2.1. Az intézmény miikodését meghatdrozo tovabbi dokumentumok:

A szamitogép-halozat hasznalati rendje
DOK szervezeti és miikddési szabélyzata
Tlzvédelmi Szabalyzat, tlizriadoterv
Munkavédelmi Szabélyzat

Adatkezelési szabalyzat
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7. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

7.1. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

7.1.1. Atanév helyi rendje

A tanév rendjét a nevel6testiilet — az oktatasi allamtitkar rendelkezése alapjan — az éves munka-
tervben hatarozza meg.
Az iskolai munkaterv rogziti:
. a tanév rendjét,
J a tanitasnélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat,
o az iskolai rendezvények, tinnepélyek iddpontjat, modjat és az ezekhez kapcsolddo
tantestiileti feladatokat,
. az eldre tervezett neveldtestiileti értekezletek idejét, témajat,
J az intézményi onértékelés éves tervét,
o a neveldtestiilet tagjainak tobbletfeladatait az adott tanévben,
o sziiloi értekezletek, fogadoorak rend;jét
o a hagyomanyapolas alkalmait
. orszagos mérések rendjét.
A havi teend6k pontos id6beosztasarol az iskolavezetés a neveldtestiilet tagjait havonta irdsban
tajékoztatja.
A gimnéziumi épiiletszarny szorgalmi iddszakban hétf6tdl péntekig reggel 6 ora és este 19 ora kozott,
az altalanos iskolai épiiletszarny reggel 5 ora és este 21 ora kozott tart nyitva.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben eldzetesen nyilvanossagra hozott iigyeleti rend szerint tart
nyitva. A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad
engedélyt.

A tanitas heti és napi rendje

A tanitas heti rendjét orarend rogziti. A folyosodiigyeleti és a helyettesitési rend a heti orarend
mellékleteként késziil el. Mindegyiket az igazgatd hagyja jova.

Az oktatas alapegysége a tanora, amelynek védelmét a lehetd legnagyobb mértékben biztositjuk. Tanart
vagy tanulét a tanitasi 6rarol kihivni csak rendkiviili esetben szabad.

7.1.1.1. A csengetési rend:

ora 7.25-8.10
ora  8.20-9.05
ora 9.20-10.05
ora 10.20 - 11.05
ora 11.15-12.00
ora 12.20-13.05
ora 13.15-14.00

Az orakra torténd becsengetés elott 2 perccel jelzcsengetés hivja fel a figyelmet az ordk kezdésé-
re, kicsongetés elétt 5 perccel pedig a tanitasi 6ra végére.

NookrwhE

Az iskola épiiletén kiviil tartott tanitasi orakra kiilon munkarend vonatkozik.
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Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos {igyet intézok
tartozkodhatnak, ill. azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak. A hivatalos tigyek
intézése az iskolatitkéri irodakban torténik hétfotol csiitortokig 7.20 és 16.00, pénteken 7.20 és
15.00 éra kozott. Az épiiletbe belépd idegeneket, illetdleg latogatokat a portas az irodaba telefonon
bejelenti.

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiiletben portai tigyelet van 6.00 — 19.00-ig a
gimnaziumi épiiletszarnyban, 5.00-21.00-ig az altalanos iskolai épiiletszarnyban. Az idegen a
portasnak koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat.

A tanitdsi napokat és az egyes tantargyakbol megtartott orakat a naploban adminisztralni kell.
Tanitasi napnak szamitanak azok a munkanapok, melyeken legalabb harom orat tartottak az
osztalynak. Arra is lehetdség van, hogy a tanitasi orat és napot a nevelési tervben vagy a helyi
tantervbenmeghatarozottak szerint az iskolan kiviil (tanulmanyi kirandulas, erdei iskola keretében)
teljesitsék.

Amennyiben egy adott tanitasi napon az egész iskola kdozdsségét, tanuldifjusdgat érintd tandran
kiviili tevékenység megvaldsitas azt indokoltta teszi, roviditett tanordk is tarthatok. Roviditett orak
megtartasat az igazgatd jogosult elrendelni.

1.1.2. Az intézmény épiiletében tartozkodds rendje

7.1.2.1. A tanulok fogadasa, nyitva tartas

A gimnazium szorgalmi idészakban hétf6tol péntekig reggel 6 ora és este 19 ora kozott, az altalanos
iskola reggel 5 ora és este 21 6ra kozott tart nyitva. , ez 1d6 alatt folyamatos portai tigyelet biztositott.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az
igazgat6 ad engedélyt.

A reggeli tanari iigyelet a gimnaziumi épiiletrészben 7.20-kor, az altalanos iskolaiban 7.30-kor
kezdoédik. Az altalanos iskolai tanuldok az intézménybe érkezéstél 8.00 oraig jo id6 esetén az

udvaron,rossz idé esetén a zsibongdban tartdzkodnak. A tantermekbe torténd kozos felvonulasra az
igyeletes pedagogusok adnak engedélyt.

Pedagogusoknak és tanuloknak a tanitasi orak kezdete el6tt legalabb 10 perccel meg kell érkezni
az intézménybe.

A tanulok udvaron tartozkodasanak rendjét az iskolai hazirend hatarozza meg.
7.1.2.2. Tanari tigyeleti rend az intézmény teriiletén

A folyosoi és udvari tanari tigyeleti beosztast minden tanév elején ujra kell késziteni és félévkor (az
esetleges orarendi valtozasok miatt) aktualizalni kell.

Rendkiviili eseményeket — karokozas, tanulobaleset sth. — az tigyeletet ellatd tanar azonnal jelenteni
kdteles az intézményben tartozkodo vezetdnek.

7.1.2.3. Munkavallalok tavozasa

Az iskola pedagogus dolgozoi munkaiddben, tanitdsmentes oraikon — amennyiben rendes vagy
rendkiviili helyettesitési feladatokat az intézmény vezet6je szamukra nem rendelt el — tavozhatnak az
épiletbdl. A tavollét idejét a munkaidd nyilvantartas dokumentumaban kiilon feltiintetni nemkell.
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7.1.2.4. A tanulok tavozasa az iskolabdl

A tanitasi id6 végén a napkozit vagy tanuldszobat nem igényld tanuldk tdvoznak az iskoladbol. A
délutani foglalkozasokon részt vevd altalanos iskolai tanulok tdvozaskor a zsibongdban varhatjak meg
sziileiket. Az iskolaépiilet utcai frontjan varakozni nem lehet.

Tanitasi idoben az iskolat a tanuld csak rendkiviili esetben — pl. varatlan rosszullét, betegség -,
altalanos iskolai tanuld esetén a sziilokkel valo telefonos megbeszélés alapjan tortént megallapodas
szerint, gimnaziumi tanuld engedéllyel és portai regisztracioval hagyhatja el. Az altalanos iskolai
tanul6 lehetbleg sziildi kisérettel, vagy felnott feliigyelettel hagyja el az épiiletet.

Kotelezo tanora keretében az egyes tanuldcsoportok tanitasi idében kozosen elhagyhatjak az iskola
épiiletét elézetes igazgatoi engedéllyel. Ilyenkor az orat tartd pedagogus vezetésével, valamint a
szitkséges szamu felnott kisérettel kozlekednek a tanuldk. A biztonsagos kozlekedés szabalyainak
betartasaért az orat tartd pedagogus a felelds. Amennyiben a tavozas tobb tanodrat is érint a
pedagdgus értesiti errdl a tobbi érintett kollégat.

1.1.3. Tanitasi sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok

Tanitési szlinetek a szorgalmi idészakban az 6szi, téli és tavaszi sziinet. Ezeknek rendjét az EMMI
rendeletben szabalyozza.

Tanitasi sziinetek idején, tovabba tanitas nélkiili munkanapok alkalmaval az iskola — ha erre igény
van — felligyeletet biztosit az altalanos iskolai gyermekek szdmdara. Tanitds nélkiili munkanapok
kijelolése a tanév elején az iskola éves munkatervében torténik, a sziil6i munkakozosség és a
didkonkormanyzat egyetértésével.

Az igazgatonak és helyetteseinek a nyari sziinetben 3 alkalommal 9-12 6rdig ligyintézés biztositasa
céljabol irodai tigyeletrdl kell gondoskodni.

1.1.4. Az épiiletben tartozkodds rendje az intézmény zdrva tartdsa idején

Az iskola a tanitasmentes napokon és tanitasi sziinetekben az aktualisan elkészitett tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok (flitdk, takaritok,
konyhai dolgozok) tartozkodhatnak az épiiletben.

Munkasziineti napokon, hétvégi pihenénapokon az épiiletben tartdzkodasra az igazgatd adhat
engedélyt.
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8. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

8.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy egy helyettese az intézményben tartézkodik abban az idészakban,
amikor tanitasi orak, tanuloink szdmadra szervezett iskolai rendszerii délutani tanrendi foglalkozasok
vannak. Ezért az igazgat6 vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol csiitortokig 7.15 €s 16.00
6ra kozott, pénteken 7.20 és 15.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idoben és idétartamban
latjak el.

8.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 o6rds munkaidokeretben végzik munkdajukat. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat, sziil6i értekezlete napjan a napi atlagban 8 érasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12
oras munkaiddre kellszamitani. A munkaltato a munkaidére vonatkozo eldirasait az orarend, a
munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés
utjan hatarozza meg.

Junius honapban — a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok négyhetes
munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik altaldban 160 6ra. A junius havi munkaidé-
keret kezdd idOpontja a junius 1-jét koveto els6 hétfoi nap, befejezd napja az ezt kovetd negyedik hét
pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevd pedagdgusok
napi munkaidd-beosztasat napi 12 oraban hatarozzuk meg.

8.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagodgusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkéval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1d6bol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

. a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,
° a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

8.2.1.1. A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

o a tanitasi orak megtartdsa,

. a munkakozosség-vezetdi feladatok,

o osztalyfonoki feladatok,

o iskolai sportkori foglalkozasok,

. énekkar, szakkorok,

. differencialt  képességfejlesztdé  foglalkozasok  (korrepetdlds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

. szakvezetdi, mentori feladatok,

o napkozis foglalkozasok
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fejleszto foglakozasok
konyvtarosi feladatok ellatasa, megtartasa.

A pedagdgusok kotelezé oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a

tanitasi ora elokészitése, az adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, a tanuldkkal valo

megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszdm keretében ellatott feladatokra
forditando munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kKell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az orarend, a munkaterv és
a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a tanulok

érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetOség szerint
figyelembe veszi.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
)
)
k)

w)

8.2.1.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:
a tanitasi orakra valo felkésziilés,
a tanulok dolgozatainak javitasa,
a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,
a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6radk vezetése,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgdk lebonyolitasa,
kisérletek dsszeallitasa,
dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszeallitasa és értékelése,
a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,
a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, feladatok)
ellatasa,
az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
sziildi értekezletek, fogadodrak megtartasa,
részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben,
tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel, azok szervezése,
részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés,
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X) szertarrendezés és szaktantermek rendben tartasa

y) eseti helyettesitések ellatasa.

8.2.1.3. Az intézményben, illetve azon Kkiviil végezheté pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
o a 8.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

° a 8.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve aza, b, d, g, k, p, r, u, w, y
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak a kereteit az intézmény a fentiek szerint

hatdrozza meg. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasar6l — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétd] hatalyba 1épé meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo
el6irasaités a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — maga dont.

”r 4

8.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy helyettese
allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagogus a
munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg €l6z6 nap, de legkésobb azadott
munkanapon 7.25 oraig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyettesének, hogy
helyettesitésérdl intézkedhessen.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az 6t helyettesitd igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését
igazgatohelyettes is engedélyezheti.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszer( helyettesitést kell tartani.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktatdo munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizéast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja az
igazgatohelyettesek és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

8.4. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo és
nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a nevel6-oktaté munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.
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Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdé munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok elladtasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag
az intézményben elvégezheto feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarél maga
dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitds kivételével —
munkaidd- nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaido
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem biztosithato.

8.5. Az intézmény nem pedagoégus munkavallaloinak munka-
rendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakari leirdsukat is ¢ késziti
el. A torvényes munkaidé és pihen6id6 figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiaddsara. A napi munkaidé megvaltoztatisa adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
igazgato vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

8.6. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.
A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelez tanitasi orak megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi 6rdk id6tartama 45 perc. Az elsd tanitdsi ora a hazirend altal meghatarozott idoben
kezdodik. A kotelez6 tanitasi orak jorészt délelétt vannak, azokat legkésébb 14.00 oraig be kell
fejezni.A délutani tanitasi orak (laborgyakorlat, délutani fakultacios orak, testnevelés orak) a délel6tti
foglalkozasok befejezése utan 30 perccel kezdédhetnek.

A tanitasi orak latogatasara csak az intézmény vezetdi, a tantestiilet tagjai és a tanitasi gyakorlatukat
veégz0 hallgatok jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelez6 orvosi
¢és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett iddpontban és mddon
torténhetnek, lehetéség szerint tgy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, idétartamuk ebben az esetben is 45 perc.
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8.7. A munkaidé-nyilvantartas rendje

A munkaidd-nyilvantartas vezetésének szabalyait a 2011. szeptember 1-jét6l hatalyos 2011. évi
LXXIV. térvény irja eld.

Az iskolai munkaid6-nyilvantartas — egymasnak megfeleltethet6 — alapdokumentumai:
o naplok bejegyzései

. jelenléti iv (funkcionalis dolgozdk esetében)
8.8. Munkakori feladatleirasok

Az intézményben valamennyi munkavallalé névre sz619, a betoltott munkakorhoz €s az ellatott
feladatokhoz készitett munkakori leirassal rendelkezik, amelyet a kinevezés atvételekor kézhez kap,
annak atvételét alairasaval igazolja.

A munkakori leirasok mintait a 3.5z. melléklet tartalmazza.
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9. AZ  INTEZMENY  NEVELOTESTULETE ES  SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

9.1. Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort bet6ltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatdé munkét kozvetleniil segitd egyeb
fels6foku végzettségli dolgozoja.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mads
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

9.1.1. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzard értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatod ¢s munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

egy osztalyban tanit6 tanarok értekezlete (évente legalabb egyszer),
o rendkiviili értekezletek (sziikség Szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok) megbeszélése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a vagy
az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, ertekelését osztalyozo értekezleteken, az osztalykozosségek problémainak megoldasat az
egy osztalyban tanito tanarok értekezletén végzi. Az osztalyértekezleteken csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség
szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdo az osztaly aktualis problémainak
megtargyalasa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazatadont.
A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek. A neveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint ketto, az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir
ala.
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Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon tanévzéard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén —
az iskolavezetés altal kijel6lt iddpontban — osztalyozo értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattev jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

9.2. A nevelotestiilet dontési jogkore

A nevel6testiilet jogkorébe tartozik:

a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa;

a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

. a tovabbképzési program elfogadasa;

. a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

. a hézirend elfogadasa;

. a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa, a tanulok osztilyozo vizsgara
bocsatasa;

o a tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés;

o az intézményvezetdi, intézményegység-vezetoi palyazathoz készitett vezetési programmal

Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa;
o jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

9.3. A nevelotestiilet véleményezési joga

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

Az 6raad6 tanar a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyek koziil csak az alabbiakban
rendelkezik szavazati joggal:

. a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozo vizsgara
bocsatasa;
o a tanulok fegyelmi tigyei.

Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét

. a tantargyfelosztas elfogadasa elott;
. az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;
J az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
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A NKkt.70.§ értelmében Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét

. a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo
pénzeszk6zok felhasznalasdnak megtervezésében;
. a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek elkészitése soran.

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja (l1asd ott!) a szakmai munkakozosségekre vagy a diakonkormanyzatra.

Az atruhézott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon — azokrol az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, tovabba a
szervezeti és milkodési szabalyzat, a hazirend, az éves munkaterv elfogadasanal, valamint a vezetoi
palyazat véleményezésénél.

9.4. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
iskola pedagogusainak szakmai, méodszertani kérdésekben. A munkakdzdsség feladata a palyakezdd
pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslattétel a gyakornok vezettanaranak
megbizasara. A munkak6zdsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik és helyettesének
személyére. A munkakozOsség-vezetd és helyettese koziil —a tanitdi és a két tanitdsi nyelvii
munkakozosség kivételével- az egyik a gimnaziumi, a masik az altalanos iskolai teend6k ellatasaért
felels. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgato
jogkore. Az intézményben tiz munkakozosség milkodik: a magyar nyelv és irodalom, ember és
tarsadalom, idegen nyelvi, angol nyelvi, francia két tanitdsi nyelvi, természettudomanyok és
informatika, matematika, testnevelés-rajz-ének-média (készségtargyak), tanitok és az osztalyfonoki
munkako6zosség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok
kozott. A munkakdzosség-vezetd évente beszdmol az intézmény vezetdjének a munkakdzosség
tevékenységérdl, osszedllitja a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi
értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség munkajarol.

9.5. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves munka-
tervvel 6sszhangban — a szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak:

J Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

o Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdjea
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
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A munkakozosség a tanévre szol6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikodteté-
sével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakulta-
cios iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szinti osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak fejlesztése cél-
jabol.

Véleményezik a pedagogus allashelyekre beérkezett palyazatok anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fej-
lesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhaszna-
lasara.

Téamogatjdk a palyakezdé pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; ja-
vaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok szak-
iranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriild pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos pe-
dagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat, tapasztalatai-
6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat ta-
mogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Szervezik az iskolabemutato, elokészitd, nyilt foglakozasokat

» A szakmai munkako6zosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejleszté-
sére.

A szakmai munkakozosség véleményét - szakteriiletét érintéen

= a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

» az iskolai nevelést-oktatast segit6 eszk6zok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek
¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

= a helyi tantervi kovetelmények meghatarozasahoz,

» a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

9.6. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének teriiletei

Az iskolan beliili szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasa elsdsorban a munkakdzosség-
vezetok értekezleteinek formajaban torténik. Ezek az értekezletek (kivételes alkalmaktol eltekintve)
minden hénapban egy alkalommal keriilnek megtartasra. Az értekezleten elhangzottakrol a munka-
kozOsség-vezetok tajékoztatjak munkakozosségiik tagjait.

9.7. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

A szakmai munkakozosségek tevékenységét munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetdit évente egyszer (a tanév megkezdésekor) tisztségiikben sajat munkakozosségiik megerdsiti,
illetve a kozosségek tagjaik kezdeményezésére 0j vezetdt valaszthatnak. A munkakdzdsség vezetdjét a
munkakdzosség tagjainak javaslatdra az igazgatd bizza meg. A szakmai munkakozosségek vezetoi
tagjai a kibovitett iskolai vezetdségnek.
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9.8. A szakmai munkakozosség-vezeto és helyettesének jogai és
feladatai

o Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzOsség €ves munkatervét €s elkésziti az éves beszamolot,

. Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség Szakmai és pedagogiai
munkajat az alabbiak szerint:

e  javaslatot tesz a tantargyfelosztasra

J véleményezi a szakmai munkakdzosség tagjainak tanmeneteit

J Osszehivja a munkak6zosségi értekezleteket

o kezdeményezi a munkakdzosség tagjainak tovabbképzését,

o véleményt nyilvanit a gyakornok mentoranak személyérol

o segiti a gyakornok munkajat

e  javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre

. Az igazgatd megbizasara az intézményi onértékelés rendszerében szakmai ellendrzd
munkat, tovabba éralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és a
munkakozosség-vezetdk értekezletein.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozos-
ség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmdra a munkakdzosségen beliili egyeztetésre,
mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

o Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezeto koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelez6

o szervezi a tartos helyettesitést

o koordinalja a szaktargyi tanulmanyi versenyeket.
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10. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével
kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogoét és az Eurdpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuloja felelds:

o a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megOrzéséért,

J az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

. az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

J a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, sth. a
didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitdsi 6rdkon hasznélhatjak. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a Hazirend szabalyozza, amelynek betartasa tanuloink
¢s a pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt a szertarakat zarni kell.
A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatosaggal valo egyeztetés
utan — szabadon hasznalhatja.

Az altalanos iskolai épiiletszarnyban a tantermeket és a szertarakat, valamint a konyvtarat a
pedagogusok, az irodakat, a konyhat az ott dolgozok, a tornatermet, portasfiilkét, bejarati ajtokat pedig
a portas zarja. Lezart tanterem kulcsat csak az iskola dolgozojanak lehet kiadni. Alsos tantermek kulcsa
a tanteremben elhelyezett osztaly pedagogusai részére adhato at.

Thzvédelmi okokbdl a portan valamennyi helyiség kulcsa megtalalhato.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a jelen szabalyzat mellékletét képezé konyvtar milkodési
szabalyzata tartalmazza. A konyvtar nyitva tartdsa lehetdévé teszi, hogy azt a tanulok és pedagogusok
minden tanitasi napon igénybe vehessék. Az iskolai konyvtar olvasoterme a tanitasi orakra is igénybe
vehet6 oly modon, hogy a konyvtarban folyé munkat ne akadalyozza. Amennyiben a konyvtari
allomany vagyonvédelme biztositott, ott tanoran kiviili foglalkozasok megtartasara is van lehet6ség
az intézmény vezetdjének engedélyével.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szolo irasbeli
megallapodas szerinti idoben és feltételek betartasaval tartozkodhatnak az épiiletben. A termek
bérbeadasat megel6zOen az érintett munkakozosség-vezetokkel egyeztetni kell. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az
intézmény balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyzatba foglalt eldirasait.

Az intézményben okozott kart — amennyiben az elkovetés ténye és az elkovetd személye
bizonyithat6 — meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok értesiti a sziiloket.
Akar felmérése és a kartérités részleteinek tisztazasa a szervezési igazgatohelyettes, valamint a gazda-
sagi tigyintéz6 feladata.

A kiils6 igénybe vevok jelenlétét, amennyiben az intézmény zarva tartasa idején tartdzkodnak az
épliletben; a fenntartd védelmi irodaja altal Kirendelt portasok feliigyelik.
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11. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIiRASOK

”r r

11.1. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt — tilos
a dohanyzas. Az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken is tilos tanuldink szamara a dohanyzas!

A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény daltal meghatirozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény igazgatdja.

11.2. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 hetében az osztalyféndk tiiz-, baleset és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd tartalmat dokumentalni kell, a
tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehet6sége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, szadmitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban
dokumentdlni kell. Az ismertetésen jelen nem lévd tanulok szamara potlolag kell ismertetni az
eléirasokat.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvan-
tartasat és a fenntartonak torténd megkiildését az igazgato altal megbizott személy végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds megbizasa az
intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztato tényét €s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valo
részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagbégus csak olyan targyakat vihet be a tanitdsi €s tanitdson kiviili ordkra, melyek
veszélytelenségérdl el6zdleg meggydzodott.

1121. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi balesetek
megeldzésében, illetve baleset esetén

Az iskoldban folyd balesetmegel6zé tevékenységre vonatkozo feladatok ellatdsdhoz a
Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltak a mérvadok.

1122. Az intézményvezeto feladatai:

o felelds az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositasaért,

J gondoskodik a dolgozok eldirt orvosi vizsgalaton vald megjelenésérol, munkakoriiknek
megfelel6 munkavédelmi oktatdson vald részvételrol,

o rendszeresen munkavédelmi ellendrzést tart, a tapasztalatokat irasban rogziti,

J gondoskodik a jogszabalyokban, szabvanyokban, szabalyzatokban eléirt munkavédelmi
rendelkezések megtartasarol,
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o fegyelmi jogkort gyakorol,
. az el6fordulé munka-, tanul6i- €s gyermekbalesetek kivizsgalasaban részt vesz, a tor-
vényben eldirtak alapjan intézkedik.

1123. Aziskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata

Az iskola minden dolgozojanak feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tiizriad6 terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan megfelel6 tantargyi keretben oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A pedagogusok a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetnitik kell a tanuldkkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald szabalyokkal.
A tanév megkezdésekor, az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell:

° a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
o a rendkivilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat,

. a menekiilés rendjét,

J a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban,

J a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A pedagdgusoknak tajékoztatniuk kell a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve

tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokrol, a kotelezd viselkedés
szabalyairol, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasrol.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a
balesetvédelmi naploba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, szamitastechnika) vezetd
pedagdgusok baleset-megelézési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola munkavédelmi szabdlyzata
tartalmazza.

A tanulok rosszulléte esetén a sziilot értesiteni kell. Ilyen esetben az altaldnos iskolai tanuldkat
csak feliigyelet mellett lehet elengedni orvosi vizsgalatra.

1124, Aziskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
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o a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

. minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak vagy helyettesének.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo 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.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltdo okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheto a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

o A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
e A harom napon til gydgyuld sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a balesetekr6l az el6irt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni
a tanuldnak (kiskora tanulo esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola drzi
meg.

o A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt
kell bevonni.

11.3. RendKkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem l4thatd eseményt, amely a
neveldoktatdo munka szokasos menetét akadalyozza, ill. az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat
és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen:

o természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
. tliz
o robbantéssal torténd fenyegetés
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal kozo1ni az iskola igazgatojaval, ill. valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
igazgato,
igazgatohelyettesek,

munkavédelmi felelOs
tizvédelmi felelos.

A rendKkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

. tliz esetén a tlizoltosagot,
. robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
o szemelyi sériilés esetén a mentdket,
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° a fenntartot,
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

Riasztas rendKkiviili esemény esetén

A rendkivilli esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket folyamatos csengetéssel ¢s/vagy az iskolaradion
Keresztiil értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a bent tartozkodo tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv
alapjan kellelhagyniuk.

Levonulas a gyiilekezohelyre:

Az emeleti tantermekbdl a 1épcson keresztiil, a foldszinti kijarati ajton az utca felé kell levonulni a
gylilekez6helyre.

A tanulok az orat ado tanarok vezetése mellett vonulnak a gyiilekez6helyre.

A tanarok felelések a feliigyeletiik ala rendelt tanulok fegyelmezett magatartasaért.

Kivonulas

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast
tartd pedagogusok a felelések.

Kiiirités
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
o Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdo nevelének

a tantermen kiviil (pl. @ mosddban, szertarban, stb.) tartozkodo tanulokra is gondolnia
kell.

. A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

J A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd pedagogus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrél, nem maradt-e tanul6 az épiiletben.

Kiiiritéssel kapcsolatos vezetéi feladatok

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
J a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
. a kozmiivezetékek (gaz, &ram) elzarasarol,
o a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
. az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,
o a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tiizoltosag, tiizszerészek,
stb.) fogadasarol.

114. Tazvédelem

Tz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Ttizriado terv” tartalmazza.
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11.5. Bombariado esetén sziikséges teendok:

Bomba elhelyezésérdl értesiild, vagy bombat észlelé személy koteles ezt azonnal jelenteni az
intézmény vezetdjének, és a kdrnyezetét riasztani mindaddig, mig a létesitmény kézponti riasztasa
meg nem tortént.

A bombariadot a hangosbemondon keresztiil kell elrendelni. Technikai akadaly esetén hosszan
tarto csengetést kell alkalmazni.

Ertesiteni kell a rendSrséget és a tiizoltosagot az alabbi adatok kozlésével:

. intézmény neve és pontos cime,

° a bombaérzékelés forrasa,

J emberélet mennyire van kozvetlen veszélyben,

o a bejelentd neve, lakcime, telefonszama, a bejelentés ideje.

Az intézmény kiliritését a bombariadd elrendelésekor azonnal meg kell kezdeni. A tanulok az orat
tarto tanar vezetésével az érvényben 1év6 levonulasi Gtvonalon keresztiil hagyjak el az épiiletet és
mennek biztonsagos helyre, a 1étszamot ellendrzik. A pedagdégusok torekedjenek a tanulok
megnyugtatasara.

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezésérol.
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12. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

12.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatodja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
o a tanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdrolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

12.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznélatos digitdlis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendo.

Az elektronikus naploba az adatokat az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelGs
alkalmazottak viszik be. Az adatok tarolasa az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis
naplo elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket.

Félévkor a tanul6 osztalyzatait €s mulasztasait — a zaradékok kivételével - az ellendrzébe be kell
vezetni, vagy az ezeket tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek alé kell irnia, az
iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, az ellendrzot vagy a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilének. Az év végi bizonyitvanyt kézzel vagy nyomtatva is ki lehet t6lteni.

A tanév végén a digitalis napld altal generdlt adatokbol papir alapu torzslapot kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan érak
szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanul6i jogviszony megsziinésének mas
eseteiben.
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A nyolcadik osztalyos tanulok kozépfoku iskolaba torténd jelentkezése esetén a jelentkezési lapokat,
a tanuloi adatlapokat, modositas esetén a modositott tanuldi adatlapokat a KIR feliiletén, részben a
KIR-ben tarolt tanul6i adatok dtemelésével az osztalyfonokok kitdltik, majd kinyomtatas utan alairjak
¢s a sziilokkel (gondvisel6vel), majd a tanuloval torténd aldiratas utan benyujtjak az igazgatonak
hitelesités céljabol (iskola pecsétje, igazgato alairasa). A papir alapt jelentkezési lapok egy eredeti
példanyat az intézmény kozépiskolai beiskolazasért felelds igazgatohelyettese eljuttatja a megjelolt
kozépiskolakba.

Az igazgatohelyettes a tanuldi adatlapokrél a Felvételi Kozpontba valo tovabbitds el6tt
fénymasolatokat készit, és azokat elzarva 6rzi a modositod tanuloi adatlapok beadasanak hataridejéig.
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13. A TANITASI ORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA,
SZERVEZETI FORMAL IDOKERETEI

13.1. A mindennapos testnevelés szervezése

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

. A diaksportkérben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oras
kotelezd sportkori foglalkozason valo részvétellel.

o A tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd részvétellel. A valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatoja a
tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza.

Also tagozatos altalanos iskolai tanulocsoportok szamara néptanc oktatas heti két oraban.. A néptanc
oktatast valaszto csoportok el6z6 tanév jinius 1-jéig donthetnek valasztasukrol.

. A Kkiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szamara a

szakosztalyban torténé sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval.

13.1.1. Tanoran kiviili sportfoglalkozdsok

Iskolank a kovetkez6 sportcsoportok miikodését tamogatja az alabbiak szerint:

o fia és lany kézilabda sportcsoport 9-12. évfolyam szamara,
fia és lany roplabda sportcsoport 9-12. évfolyam szdmara,
fin és lany kosarlabda sportcsoport 9-12. évfolyam szdmara,
természetjarod sportcsoport 9-12. évfolyam szamara,
kondicional6 sportcsoport 9-12. évfolyam szamara,
tomegsport foglalkozasok 5-12. évfolyam szamara,

als6 tagozat részére labdas képességfejleszto foglalkozasok.

13.2. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozéasok helyét €s idOtartamat az igazgatd €s helyettesei rogzitik a tandran kiviili dérarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak0zosség-vezetok €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok iddpontjarol és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

J A tanulok Ontevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mitkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkéja nagymértékben
hagyatkozika kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszt6 tevékenységre. A diakkorok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan pedagogusok vagy kiils6 szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.
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J A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakdzosségek ¢és az
igazgatohelyettesek feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott
pedagdgus tartja.

o Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetGje az igazgatd altal megbizott
korusvezet6 tanar. Elsésorban a k6zos éneklés igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai és
kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

o Szervezett kilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban é16 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl és mas oktatasi intézményekrol.
Kiilfoldi utazdsok az igazgatd engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok
hozzajaruldsaval szervezhetdk.

o A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

. napkdzis foglalkozas.
13.3. A napkézi otthon miikodése

A napkozis foglalkozasokat oly modon szervezziik meg, hogy az a tanulok és sziileik igénye szerint
eleget tehessen az iskolai felkészitéssel és a gyermek napkdzbeni ellatasaval sszefliggd feladatoknak

Napkozi otthon az alsos évfolyamokon miikodik. A csoportok kialakitasanak szempontja az
osztalyonkénti (legalabb 15 {6) vagy évfolyamonkénti miikodtetés.

A napkdzi otthon a szorgalmi idészak alatt miikodik. A tanév befejezését kovetden igény szerint
Jjunius honapban napkdzis tabor miikodik.

Osztalyonként 15 fonél kevesebb jelentkezd esetén, valamint tanitds nélkiili munkanapon,
neveldtestiileti értekezletek idGtartama alatt a napkozis csoportok 6sszevonhatok.

A napkozis foglalkozas és ellatas az utolsé tanitasi orat kovetéen kezdddik és 16.30-ig tart.
Valamennyi csoportban — évfolyamtol és tandran kiviili elfoglaltsagtol fiiggden — legalabb 60
percet amasnapi tanitasi ordkra torténd felkésziilés céljabol kotelezéen tanulésra kell forditani. A
pedagogusnak gondoskodnia kell arrol, hogy a tanulasi id6 zavartalan munkaval teljen, és valamennyi

tanulo elvégezze feladatait. A tanulasi id6 végétdl 16.30-t61 17.00 oraig Osszevont iigyeletet kell
szervezni.

13.4. Kozosségi szolgalat

A ko6z0sségi szolgalatra vonatkozo szabalyozast a 4. sz melléklet tartalmazza.

48



Szegedi Tudoményegyetem Gyakorldo Gimnazium és Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

14. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI
ES RENDJE

14.1. A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébol és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo adminisztrativ
és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezeték és a valasztott képviselok segitségével- az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
o szakmai munkakozosségek,
o sziil6i munkakdzosség,
J didkonkormanyzat,
o osztalykozosségek.

14.1.1. A nem pedagégus munkakorben alkalmazott dolgozok kozossége

Az intézményben nem pedagdgus munkakorben — funkcionalis munkakérben — alkalmazott
munkavallalok kozossége: HR referens 1 6, iskolatitkar 2 £6, gazdasagi tigyintéz6 1 {6, gazdasagi
dolgozo 1 {6, miiszaki dolgozo 116, oktatastechnikus 2 f0, laborans 1£6, konyhai kisegité dolgozo
3 6. Pedagbgus végzettséggel rendszergazda munkakort tolt be 1 munkavallalo. Munkakori
feladataikat munkakori feladatleirasuk szerint végzik.

14.2. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikodo sziil6i szervezet a Sziiléi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzMK). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

o sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
. a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkak6zosség elndke,
tisztségviseldi),

. a sziil61 munkako6zosség tevékenységének szervezése,
. sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.
A SzMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly
altal elGirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

Az SZMK-nak véleményezési joga van a kovetkezo kérdésekben:

. a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor,
. jogszabalyban meghatdrozott kérdésekben,
. a hazirend elfogadésakor.

14.2.1. Kapcsolattartas a sziil6i munkakozosséggel

A Sziil6i Kozosség iskolaszintl képviseldjével az iskola vezetése tart kapcsolatot.

Az iskolai Sziiléi K6zosség véalasztmanya az igazgatd kezdeményezésére legalabb félévente iilést
tart, amelyre a tagok irasbeli meghivot kapnak a napirend megjelolésével. A valasztmanyi értekezleten
tanacskozasi joggal vesz részt az igazgatd (igazgatOhelyettes), a Diakonkormanyzat vezetdje,
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valamint a gyermekvédelmi felelds. A napirendet az igazgato terjeszti eld. Az igazgatd évente egy-
szer tajékoztatot tart a Sziildi Kozosség szamara.

A valasztmany iiléseirdl a napirend jellegétol fliggden irasbeli feljegyzés késziil. A valasztmanyt
tajékoztatni kell azokrél a dontésekrdl, melyeket a nevel6testiilet az iskolai €s csaladi nevelés kdzos
feladatair6l, az iskola egészét érinté programokrol hozott.

A tanév els6 sziil6i értekezletén osztalyonként az osztalyfonok vezetésével (és az érdekelt napkozis
neveldk kozremiikodésével) sziiloi értekezletet kell tartani, ahol a sziilok tajékoztatasan tilmend- en
megvalasztjdk az osztaly sziiloi kozosségének képviseldit (osztalyonként 2 f6). A megvalasztott
képviseldk alkotjak az iskola Sziil6i K6zosség valasztmanyat, mely sajat hataskorében nyilt szavazassal
elnokot valaszt.

14.3. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitasara és miikddtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza
azintézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.

144. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti ¢s mikodési
szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A milkodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat a didkonkormdanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. (5.sz. melléklet) Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és
miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati vezetd, illetve az
iskolai diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja ssze, akit ezzel
a feladattal — a diakkozosség egyetértésével— az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb otéves
idotartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében
— didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytlés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyali
kozott kell Orizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatosaggal valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A DOK-nek véleménynyilvanitdsi joga van minden olyan kérdésben, amely az iskolai tanuloi
létszam legalabb 50%-at érinti.
A tanul6 vélemény-nyilvanitasi jogaval az alabbi forumokon élhet:
o osztalyféndki oran,
e  DOK foérumokon;

. szervezett belso kozvélemény-kutatas alkalmaval (irdsban).
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e A DOK dontési joggal rendelkezik:

o sajat miikodésével kapcsolatban; a neveldtestiilet véleményének kikérésével,
J a DOK miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsanak tekintetében;
o hataskori gyakorlasaval kapcsolatban;
J egy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatarozasakor;
. a DOK szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor.
A DOK egyetértési joggal rendelkezik:

o a Hazirend elfogadasakor, ill. modositasakor;

o az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasakor, ill. modositasakor;

o az uinnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyomanyok apolasaval kapcsolathan;

o a DOK, a didkképviselet, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas forméjanak
¢s rendjének meghatarozasaban;

o a mindennapi testedzés formaival kapcsolatban;

. a tanulok szervezett véleménynyilvanitasa és a tanulok rendszeres tdjékoztatdsa rendjével
¢s formaival kapcsolatban;
o a tanulok jutalmazasanak elveivel és formajaval, illetve a fegyelmez6 intézkedések

formaival és alkalmazasanak elveivel kapcsolatban;

. a DOK részére biztositott helyiség(ek) kijeldlésének, hasznalati joga megvonasanak
meghatarozéasaban.

A tanuloknak joguk van egy tanitas nélkiili munkanap programjanak az eldontésére:

. a tervezett programrél a nevelGtestiletet 1 honappal eldbb, a havi neveldtestiileti
értekezleten a DOK képviseldinek tdjékoztatni kell; a neveldtestiilet szobeli vélemény
nyilvanitas utan 2/3-o0d tobbséggel nyilt szavazassal fogadja el a programot;

o a tanitas nélkiili munkanap esetleges koltségeit az iskola viseli miikodési kerete terhére;

J a nevelOtestillet a didkok elozetes szobeli felkérésére kozremiikodik a program
szervezésében, lebonyolitdsaban;

J a tanulok ezen a napon jogosultak az iskola Osszes helyiségét és egyéb létesitményeit
feligyelet mellett (sportudvar, tornaterem, tornaszoba, ebédld, konyvtar) hasznalatba
venni.

A diakoknak joguk van évente legalabb 1 alkalommal diakkozgytlésen (iskolagyiilésen) részt venni,
amelyeknek célja:

o a DOK miikédésének és a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintése;
J aktualis feladatok meghatarozasa;
J az iskolai életet érinté problémak tisztazasa.

A didkkozgytilést (iskolagytilést) az igazgatd, a nevelGtestiilet vagy a tanuldk legalabb 50%-anak
képviseletében a DOK kezdeményezi, legalabb 15 nappal eldtte nyilvanossagra hozva annak helyét,
iddpontjat és témajat. A kozgytilés eldkészitését a DOK képviseldje, az igazgatdé és a DOK
miitkodését patronald tanar végzi, sziikség szerint az osztalyfonokok bevonasaval.

A kozgyilésre (iskolagyiilésre) az adott tanitasi napon az iskola tornatermében kertil sor.
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14.5. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
. az osztaly diakbizottsaganak ¢és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,
. dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév jiniusaban, elsésorban a felmend rendszerelvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

. Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanul6it, munkaja

soran maximalis tekintettel van a személyiségfejloédés jegyeire.

Egylittm{ikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé

terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendoket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
torzslapok, bizonyitvanyok megirdsa, hidnyzasok igazolésa.

J Segiti a kozosségi szolgalat szervezési és adminisztrativ feladatait.

. Segiti az osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

J Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjasagvédelmi felelésével.

J Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére.

o Részt vesz az osztalyfonoki munkakozOsség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

. Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

14.6. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

14.6.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként harom sziil6i
értekezletet tart. Ezen t0l a felmertil6 problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfondk vagy
a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat &ssze. Osszevont sziildi
értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

M4jusban a leendd els6 osztalyosok sziileinek tartott elsd sziildi értekezleten az igazgatd €s a tanitok
tajékoztatjak a sziiloket az iskola milkodésének rendjérdl. Az intézmény miikddését szabalyozo
dokumentumok elolvasasara az iskola konyvtaraban, illetve az iroddban van lehetdség. A felmeriild
kérdésekrdl az igazgato ad felvilagositast fogadoordjanak iddpontjaban. A dokumentumokban tortént
modositasokrol az igazgatd tajékoztatja a sziiléi munkakozosség tagjait, az osztalyfonokok
tajékoztatjak a sziiloket és a tanuldkat. Az iskolai dokumentumok (pedagogiai program, hazirend)
azintézmény honlapjan elérhetdek.

52



Szegedi Tudoményegyetem Gyakorldo Gimnazium és Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az osztaly sziil6i kozossége legalabb félévenként sziildi értekezletet tart, ahol az osztalyfonok
vezetésével elemzik a tanuloi kozosség fejlodését, meghatarozzak az iskolai és a csaladi nevelés dssze-
hangolasdnak iddszeri feladatait, dontenek az osztalykozosség sajat programjairdl — kiilonos
tekintettel a sziilok kozremiikddésére. Az osztalyfénok és a sziiléi kozosség képviseldi
rendszeresen egyittmiikodnek az elfogadott programok, a sziilék altal vallalt feladatok
szervezésében.

A sziilok maguk is kezdeményezhetik az osztaly sziildi értekezlet Osszehivéasat, melyre, ha az
intézmény mitkodését érint6 tigyekrdl van sz, az igazgatoé jelenlétében keriil sor.

Az igazgato altal 6sszehivott rendkiviili sziildi értekezleten jelen van az osztalyfondk.

14.6.2. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idétartama 90 perc.

Amennyiben a sziild, gondviselé a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy (elektronikus) levél utjan
torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor a pedagogus heti fogadoorajan.

14.6.3. A gimnaziumi didakok sziileinek irasbeli tajékoztatisa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfénokok a digitlis naplod vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel e-mailben, telefonon vagy
az ellenérzon keresztiil torténhet.

Az osztalyfonok az ellendrzon keresztiil értesiti a sziil6ket a fogadoorak, a sziildi értekezletek és
mas fontos események id6pontjardl, valamint a fegyelmi biintetésekrdl, ill. a jutalmazéasrol. A szak-
tanar legkésobb a tanév vége el6tt négy héttel hivatalos levélben értesiti a sziil6t, amennyiben valamely
tantargybol a tanul6 bukasra 4ll.

Az altalanos iskolai didkok sziileinek tajékoztatisa

Irasbeli tajekoztatas

A tanuld ellendrzdjén, tajékoztato fiizetén vagy az e-naplon keresztiil az iskola irasban folyamatosan
tajékoztatja a sziil6t gyermeke tanulmanyi elémenetelérol.

Altaldnos esetekben — fogadoorak, sziildi értekezletek iddpontja, esetleges iskolai munkarend-
valtozas, hataridokrdl szolo tajékoztatas, jutalmazas, fegyelmi vétség stb. - a sziilok irasbeli
tajékoztatasa a tanulo tajékoztato flizetén keresztiil, illetve e-mailben torténik.

Kotelezo hivatalos levélben tajékoztatni a sziilot december 15. és majus 1. hatarid6vel, amennyiben
gyermeke valamelyik targybol bukasra all, fiiggetleniil attol, hogy a sziilonek arr6l van-e tudomasa.

Kotelez6 tovabba irasban tajékoztatni a sziilot abban az esetben, amennyiben a tanulo igazolt és
igazolatlan orainak szama miatt az iskolanak jogszabalyban el6irt tajékoztatasi kotelezettsége van.

Kotelezd irasban tdjékoztatni a sziil6t a tanuldé magantanuldi stdtuszabol kdovetkezd osztalyozo
kiilonbozeti vizsgak megszervezésérdl, modjardl, helyérdl, idépontjarol.

Egyéb tajékoztatasi formak

Az iskolai élet legfontosabb eseményeir6l az iskola honlapja ad informaciokat. Amennyiben a
gyermeket iskolai tartozkodasanak id6tartama alatt baleset éri, vagy barmilyen varatlan esemény azt
indokoltta teszi, a sziil6t telefonon azonnal értesiti az iskola.

Az iskolai élettel osszefiiggden, emlékeztetd céllal az iskola irasbeli tdjékoztatast kiildhet a sziilok
részére pl. téritési dij befizetés iddpontjardl, iskolai eseménnyel kapcsolatban, munkarend rendkiviili
megvaltozasa miatt, egylittmikodés kérése miatt nem vart probléma felmertilésekor..
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15. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
o alapito okirat,
J pedagogiai program,
o szervezeti és miikodési szabalyzat,
o hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak. A hatalyos alapité okirat a wwwe.Kir.hu honlapon talalhato
meg, a tobbi az iskola honlapjan, illetve konyvtaraban. A pedagdgiai programrol — munkaidében —
az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek eldzetes egyeztetés utan adnak tajékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk szamara a beiratkozaskor atadjuk.
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16. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
a tovabbtanulas €s a palyavalasztas érdekében, valamint egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel €s személyekkel:

° a fenntartoval,

. a kozoktatasi intézményekKkel,

. pedagdgiai szolgaltatd intézményekkel,

o a tanulok egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,

o a gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,

. anevelési tanacsado szolgalattal,

. kulturalis intézményekkel,

. sportegyesiiletekkel,

o az iskolat tdmogatd alapitvanyok kuratériumaval (az alapitvanyok céljaiban
meghatdrozott oktatasi-nevelési kérdésekben),

o az dnkormanyzat jegyzojével,

o az iskolaban folyamatosan miikodé6 HAMMIDO Alapfoki Miivészeti Iskolaval

. az OH-val.
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17.A°  RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

17.1. Altalanos eljarasrend

A tanuld joga kiilondsen, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.

Tanévenként meghatarozott iddpontban iskolaorvos és védoné all a tanulok rendelkezésére.

Evente minden tanulo altalinos sziirbvizsglaton vesz részt. A tanulok szamara barmilyen
gyogyszeres ellatast csak az orvos adhat. Az iskolaorvos évente egyszer tédjékoztatja
tapasztalatair6l az iskolavezetést.

Az iskolaorvos és a védénd az osztalyfonok kérésére egészségligyi felvilagositd oOrat tart az
osztalyokban.

Tanévenként egy alkalommal a tanulok szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt.

A portan kdzponti mentddoboz taldlhatd, amelyet kisebb balesetek ellatasara lehet igénybe venni. Az
azonnali orvosi ellatast igényld esetben a foglalkozast vezetd tanar értesiti az iskolatitkart, aki
intézkedik.

Rosszullét esetén az osztalyfonok, az osztalyfonok-helyettes vagy az igazgato, illetve helyettesének
engedélyével mehet haza a tanul6. Az iskolatitkar indokolt esetben értesiti a sziiloket.

Fert6z6 betegség gyanija esetén a tanulot azonnal orvoshoz kell kiildeni.

Az orvosi vizsgalatra rendelt tanulok tanari feliigyelettel mennek a rendeldbe. Abban az esetben,
ha az egész osztaly, akkor az orat tart6 tanar vagy az osztalyféndk, ha csak az osztaly egy csoportja
vesz részt a vizsgalaton, akkor valamelyik helyettes tanar kiséri a tanulokat.

A védooltasok beadasa és a fogaszati szlirdvizsgalat, illetve beavatkozas aldl a sziild irasbeli kérésére
mentesitjiik a tanulot. A sziil¢ ebben az esetben kotelezettséget vallal arra, hogy gyermeke korzeti
gyermekorvosanal jelentkezik kotelez6 véddoltasra.

17.2. Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabélyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egeészseégligyi felligyeletét és ellatasat.

Az iskolaorvos munkdjanak litemezését egyezteti az iskola igazgatojaval. A  didkok
szlir6vizsgalatanak tervezetét kifiiggeszti a tandri szobaban.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek- és ifjusdgvédelmi
felelGst biz meg a fel- adatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos kapcsolatot tart
fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy

rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.
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18. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

18.1. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdon-
jogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanul6i jogviszonya-
bol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészités¢hez
sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az
értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmény kozotti megéallapodasra vonatkozdan. A megallapoddsnak tartalmaznia kell a dijazés
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskorti tanuld
esetében a sziild ésa tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

18.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltaknak megfelelden a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

J A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegest kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivéve, ha a kotelességszeges ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrol szol6 informacio megszerzését koveté 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasdnak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskorti tanulo sziiléjét személyes

megbeszélés révén, vagy levélben értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét,
azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziilé
ismételt szabalyszerli meghivas ellenére sem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja.
o A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason
bekell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az
iiggyel kapcsolathan tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen. (Bizonyitasi eszkozok a tanulo és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanavallomas, a szemle és
a szakértoi vélemény.) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan kériilmény feltarasara,
amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen, vagy a
tanuld mellett szol.
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A fegyelmi targyalast lefolytato, legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet
bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A
nevelotestiilet nem jogosult a bizottsdg elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan
javaslatot tehet. A bizottsag elnokét a tagok koziil a bizottsag valasztja meg.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni  kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), térvényes
képviseldje, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara
szolgalo teremben.

o A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tlintetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat,
ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziild kéri.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol felvett jegyzokonyvet a targyalast kovetd
harom munkanapon beliil el kell késziteni, és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak, és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak, illetve sziil6jének.
A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet, a fegyelmi hatarozathozatalt napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

o A fegyelmi eljarast hatarozattal meg Kell sziintetni, ha a tanulo nem kovetett el
kotelesseégszegeést, a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, a
kotelesség szegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el, a
kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést
a tanul6 kovette el.

o Afegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni. A fegyelmi tigy elintézésében és
a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti
kozeli hozzétartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett kotelességszeges érintett.
Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskort tanul6 esetén a sziil6 is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola igazgatoja allapitja meg a kizarasi ok fennallasat.

o Az elséfoku fegyelmi hatdrozatot szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést
kovetdhét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskora fél
esetén a sziil6jének. Megrovas és szigora megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot
nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuldo —kiskora tanulé esetén a
sziil6 1s — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi
jogarol lemondott.

58



Szegedi Tudoményegyetem Gyakorldo Gimnazium és Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e Az els6foku hatarozat rendelkez6 részének, indoklasanak és zaro részének eleget kell
tennie a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 58.§ 5-6-7. pontjaban szabalyozott
formaifeltételeknek. A hatdrozatot az els6 fokon eljaré neveldtestiilet nevében az irja ala,
aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egyik, a targyaldson végig jelenlévo
tagja.

J A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal Kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jelolni
az irat ezen beliili sorszamat.

o Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanulé esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az els6fokl fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz benyujtani.

o A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az tigy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az elséfoki fegyelmi jogkor gyakorldjdnak az ligyre vonatkozd
véleményével ellatva.

A tanulo — a megrovas ¢és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint
a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

o meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtdsat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.

18.2.1. A fegyelmi eljardst megeldzo egyeztetd eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyezteto eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étre-
hozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal
a sérelmet elszenvedo fél, kiskorii sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegessel gyantsitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

J Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.
o A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo kiskoru, a sziilje figyelmét fel kell hivni
az egyezteto eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskora tanulo esetén a sziild
az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri
az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

o Harmadszori kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a lehet6ségrol
a tanulot és a sziilot nem kell értesiteni.
o Az egyeztetd eljards lefolytatdsaért a fegyelmi jogkdr gyakorlgja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatisa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladata.
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o Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedd fél, mind a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld elfogad. A levezetot
els6sorban az intézmény pedagogusai kozill kell felkérni. Amennyiben az egyeztetd
eljaras vezetdjének jelolt pedagogust a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy
sziildje is elfogadja, az intézmény vezetdje irasos megbizasban kéri fel 6t az egyeztetd
eljaras lebonyolitasara.

Az egyeztetés vezetdje az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon megbeszélést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa, és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket.

e Az egyeztetést vezetonek ¢s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megéllapodassal lezaruljon. Az
egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

Az egyeztetd eljaras sikeres lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

e Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedé fél, kiskort sérelmet elszenved6 fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztilykdzosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem keérik, tovabba
ha a bejelentés iskolaba tortén6 megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyezte-
t0 eljaras nem vezetett eredményre.
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19. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK
RENDJE

19.1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirmevének megdrzése az alkalmazotti €s tanulokdzosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti
tinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartisa a fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti,
hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozd rendezvények a
kozosségi ¢élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas irdnti tiszteletre
nevelik.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért feleldos pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a Hazirendnek
megfeleld 6ltdzékben és rendben kotelesek megjelenni.

19.2. Unnepélyeink

. Tanévnyitd tinnepély (Sagvari Gimnaziumért Emlékérem atadasa)
J Oktober 23. - Nemzeti tinnep

o Marcius 15. — Nemzeti tinnep

. Ballagasok — (Sagvari Gimnaziumért Emlékérem atadasa)

Osztalykeretekben
o Oktober 6. — Az Aradi Vértanak Emléknapja
o Februar 25. — A kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja
J Aprilis 16. — A Holokauszt aldozatainak emléknapja
o Jinius 4. — A nemzeti Gsszetartozas napja
A fentiektol eltéré megemlékezéseket az éves munkaterv rogziti. Az tinnepélyeken a neveldtestiilet
¢s a tanuldifjusdg minden tagjanak megjelenése kotelezd. Az iinnepélyek rendezése, az eldkészitd
munkaban valo részvétel, a megemlékezések megtartasa minden pedagogusnak kotelessége.
A megtartott iskolai iinnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfdndk az osztalynaploba bejegyzi.
A varos altal szervezett nemzeti {innepeinken a tantestiilet és a tanuloifjusag méltoképpen
képviseli az iskolat.

19.3. Egyéb rendezvények
didknap
karacsonyi linnepség
karacsonyi kézmiives vasar;
szalagtiiz6 linnepély és szalagavato bal
farsang,
koltészet napja
sportnapok;
. egészségnap.

A tanév helyi rendjében keriil meghatdrozésra az iskolai tanitas nélkiili munkanapok iddpontja és
felhasznalasa; a sziinetek idOtartama; az évi rendes didk kozgylilés idOpontja; a neveldtestiileti
értekezletek idépontja.

Az iskola hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényeinek felsorolasat a Pedagdgiai Program
tartalmazza.

o 6 6 0 0 o
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20. MELLEKLETEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

J 1. sz. melléklet — Konyvtari szabalyzat

o 2. sz. melléklet — Adatvédelmi szabalyzat

o 3. sz. melléklet —-Munkak®ori leiras minta

o 4. sz. melléklet — A koz0sségi szolgalat szabalyai

J 5. sz. melléklet —A didkdnkormanyzat szervezeti é¢s miikodési szabalyzata
. Taniigyi nyilvantartasok kezelése

o Diakigazolvany igénylési rendje
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21. ZARO RENDELKEZESEK

Nyilatkozat

Az SZTE Gyakorlé Gimnazium és Altalanos Iskola Sziilsi Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Szeged, 2023. janius 15.

a Sziildi Munkakdzosség elnoke

Nyilatkozat

Az SZTE Gyakorlo Gimnazium és Altaldnos Iskola Didkénkorményzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanfisitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Szeged, 2023. janius 15.

a Diakonkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat

Az SZTE Gyakorl6 Gimnazium és Altalanos Iskola Intézményi Tanicsa képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Szeged, 2023. janius 15.

az Intézményi Tandcs elndke
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A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogaddsa és jovahagydsa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
nevelotestiilet 2015.10.07. napjan elfogadta. A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot a nevel6testiilet
feliilvizsgalta, 2023. aprilis 19-én modositotta. A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023.
szeptember 1-én 1ép hatalyba.

A modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot jovahagyta:

Szeged, 2023. janius 15.

Dr. Dobi Janos
igazgato

Fenntartoi nyilatkozat

Az SZTE Gyakorlé Gimnazium és Altalanos Iskola fenntartdja az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataval egyetért.

Szeged,

A fenntart6 képviseletében
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