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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézményben folyd tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmeérol

A 2011. évi CXIL. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo616 torvény végrehajtasarol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl ¢€s
alkalmazasarol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,
modositasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

326/213. (VII. 30.) kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIIL. térvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

A szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezen
nyujtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

20/2012. (V1. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

59/2013. (VIII. 9.) EMMlI-rendelet a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol
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- 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsdnak irdnyelve kiadasarol

- A pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (1. 26.) EMMI-
rendelet

- A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairol szol6 44/2007. (XI1.
29.) OKM-rendelet

- Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet.

- A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szold 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet.

- 114/2007. (XI1I. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairol
- azl.szama mellékletben szerepld, fenntarto, a gimnazium és az Oktatasi Minisztérium kozott
érvényben 1év6 haromoldalu megallapodas
1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A tatai Eotvos Jozsef Gimnazium és Kollégium szervezeti felépitésére és mukodésére
vonatkoz6 szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete fogadja el. Az elfogadas eldtt a
jogszabalyban meghatarozottak szerint el6zetesen véleményezi a diakonkormanyzat és az
iskolaszék. Egyetértési joga van a fenntartonak azon rendelkezések érvénybeléptetéséhez,
amelybdl a fenntartora tobbletkbtelezettség harul.

A szervezeti és miikddési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasa utan, a kihirdetéssel 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idore szo6l. Ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti az intézmény el6z6
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara és tanuléjara nézve kotelezé érvényii.

Az SZMSZ az intézmény egész teriiletére (székhely, telephely) és az iskolan kiviil szervezett
programokra is érvényes.
1.3. Az szervezeti és miikodési szabalyhoz kapcsolédé dokumentumok

Az intézményi SZMSZ-hez az aldbbi szakmai dokumentumok és belsd szabélyzatok
kapcsolddnak, alkalmazasanal ezek ismerete is sziikséges:

— a gimnazium és kollégium egységes pedagdgiai programja
— héazirend

— gimnaziumi és kollégiumi munkatervek

— szamviteli politika

— munkavédelmi és katasztréfavédelmi szabalyzat

— tlizvédelmi szabalyzat

— informatikai biztonsagi szabalyzat

— iratkezelési szabalyzat
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— afegyelmi eljarasra vonatkoz6 dokumentumok

A pedagogiai program, a hazirend és az Szervezeti és mitkodési Szabalyzat egy-egy elektronikus
vagy nyomtatott példanya megtalalhat6 az intézmény fenntartojanal, az iskola irattardban, az
iskola konyvtaraban, a kollégium {igyeleti szobajaban, az intézmény igazgatojanal és a
kollégium vezetdjénél.

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az

iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok’ menii pont alatt.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatol elézetesen egyeztetett idépontban.
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2.  AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A tatai Eotvos Jozsef Gimnazium ¢€s Kollégium jogelddjét 1765-ben grof Esterhdzy Miklos
alapitotta. A Kegyes Tanitorend iranyitasaval miikodott 1948-ig. 1950-ben E6tvos Jozsef nevét
vette fel. Tata varos fenntartasa alatt mikodott 1990-1996-ig. Ezt kdvetden az iskola fenntartoja
a Komarom-Esztergom Megyei Onkormanyzat volt 2008. augusztus 31-ig. A kordbban &néll6
intézményként mikodo Jozsef Attila Kozépfoku Kollégium 2005. julius 1-jétél kozos
igazgatasba keriilt a gimnaziummal. 2008 szeptemberétdl 1) intézményként, a Tatai Varoskapu
Ko6zmivelddési, Turisztikai, Péalyazatkoordinaldé ¢s Kommunikacids Kiemelten Kozhaszna
Nonprofit Zartkorten Mikodé Részvénytarsasag (tovabbiakban Tatai Varoskapu Kozhaszna
Zrt.) fenntartasdban mikodik. A nem Onkormanyzati intézmény tevékenységének
alapfeltételeit az Oktatasi és Kulturalis Minisztériummal és a fenntartoval kotott haromoldala
megallapodas rogziti, amely az jelen dokumentum 1. szamu mellékletét képezi.

Az Osszevont intézmény kozOs igazgatasu, tobbcélu intézményként miikodik, szakmai,
szervezeti tekintetben 6ndllo intézményegységek keretében. Munkdjat egységes pedagdgiai
program alapjan végzi. A kiilonb6z0 tevékenységet végzd intézményegységek szakmai
munkdjukat 6sszehangoljak.

2.1. Azintézmény adatai:

1. Az intézmény neve: E6tvos Jozsef Gimnazium és Kollégium

2. Az intézmény roviditett neve:  Eotvos Jozsef Gimnazium

3. Székhelye: 2890 Tata, Tanoda tér 5.

4. Telephelye: 2890 Tata, Féklya u. 4.

5. Az alapitas éve: 2008.

6. Jogallasa: 6nallo jogi személy

7. A fenntart6 neve és cime: Tatai  Varoskapu  Kozmiivelédési, Turisztikai,

Palyazatkoordinal6 ¢és Kommunikéciés Kiemelten
Kozhaszni  Nonprofit Zartkoriien Miikodo
Részvénytarsasag (tovabbiakban Tatai Varoskapu
Ko6zhasznu Zrt.), 2890 Tata, Varalja ut 4.
8. Feliigyeleti szerv neve és cime: Tatai Varoskapu Kozhasznt Zrt.
2890 Tata, Varalja ut 4.
9. Az intézmény tipusa: Tobbeélu, kozos igazgatast kozoktatdsi intézmény,
gimnézium és kollégium
10. Alapfeladatai, szakfeladatai:
- négy ¢és Ot évfolyamos gimnaziumi nevelés-oktatas
- sportiskolai oktatas
- két tanitasi nyelvii oktatas
- kollégiumi ellatéas
- iskolai intézményi étkeztetés
- az oktatast kiegészito tevékenységek
- didksportkori tevékenység
- mashova nem sorolhat6 egyéb oktatas
- Dbiztositja a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC toérvényben meghatarozott
ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasokat.

_8_
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11. Az intézmény altal indithat6 évfolyamok, tagozatok:
- gimnaziumi nappali tagozat 9-12. évfolyamon
- két tanitasi nyelvii gimnaziumi tagozat (angol-magyar) 9-12. évfolyamon
- hatranyos helyzeti tanulok Arany Janos Tehetséggondozo Programja
9-12. évfolyamon
12. Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldlétszam:
gimnaziumi oktatas 850 16
kollégiumi ellatas 180 £6
13. Az intézmény ¢€lén igazgato all, akit a Tatai Varoskapu K6zhasznu Zrt. vezérigazgatdja
palyazat Gtjan, hatarozott id6tartamra, 5 évre nevez ki.

2.2. Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata:
Hosszu bélyegzo:

E6tvos Jozsef Gimnazium és Kollégium Tata
2890, Tata, Tanoda tér 5.
OM-KOD: 201173

Korbélyegzo:

E6tvos Jozsef Gimnazium és Kollégium Tata
2890, Tata, Tanoda tér 5.

OM-KOD: 201173

A két tanitasi nyelvii gimnaziumi tagozat kor bélyegzdje
Eo6tvos Jozsef Gimnazium Két tanitasi nyelvii tagozat

2890, Tata, Tanoda tér 5.
OM-KOD: 201173

Az intézményi bélyegzok hasznalatdara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:
igazgato, kollégiumvezetd, igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd, iskolatitkar.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatéarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar a felelds. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette haszndlatba. Az atvételt az atvevo személy aldirasaval
igazolja.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért €s hasznalataért.

A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozésarol az iskolatitkar gondoskodik.
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3.  AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1. Azintézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény alapfeladatait és a miikodésével kapcsolatos feladatait a Tatai Varoskapu
Kozhaszni Zrt. altal atadott normativ allami tdmogatasbol, az oktatdsi miniszterrel kotott
megallapodas alapjan kapott kiegészitdé normativ timogatasbol és sajat bevételébdl latja el.

A fenntartdé és az Eotvos Jozsef Gimnazium és Kollégium koézotti munkamegosztast és
felelosségvallalast az Oktatasi és Kulturadlis Minisztérium altal is aldirt haromoldala
megallapodas rogziti.
Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

A fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallé bér- és munkaerd-

gazdalkodast folytat, és Onalldan latja el az intézmény mikdodtetésével kapcsolatos
feladatokat.

A feladatellatast szolgald vagyon:

Tata, Tanoda tér 5. hazszamu ¢épiilet, az udvar és az intézményi leltar szerinti
berendezések, targyak.

Az intézmény 4ltal hasznalt ingatlan (Tanoda tér 5.) Tata Varos Onkormanyzata tulajdondban
van, aki erre a feladatellatas idGtartamara a Tatai Varoskapu Kozhasznli Zrt.-nek ingyenes
hasznalati jogot biztositott.

A Tata, Faklya utca 4. szam alatti épiilet tulajdonosa az Esély Budapest Alapitvany, bérleti
szerzOdés alapjan hasznalja az Eotvos Jozsef Gimnazium ¢s Kollégium.

Az allamhaztartas szervezetei beszamoldsi €s konyvvezetési kotelezettségerdl szolo jogszabaly
figyelembe vételével az iskola gazdasagi vezetd késziti el a szamviteli politika keretében a
kovetkezé dokumentumokat:

- Onkoltségszamitas rendjére vonatkozo szabalyzatot

- eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatat

- eszko6zok és forrdsok leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzatat
- bizonylati szabalyzatot

- pénzkezelési szabalyzatot

- szamlarendet

- szamlakeretet

- felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzatat.
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4. AZINTEZMENY IRANYITASA

4.1. Az intézmény felelds vezetdje

A Nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC térvény 69.§(1.) alapjan az igazgaté felelds az
intézmény szakszeri és torvényes milkddéséért, az észszerii és takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden
olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Felel6s a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer miikodtetéséért,
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Az igazgato képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében
helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja. A jogkor atruhazasa
visszavonasig tart.

4.1.1. Az igazgato feladatkorébe tartozik:
- aneveldtestiilet vezetése
- aneveld és oktatd munka irdnyitdsa €s ellendrzése

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése

- jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat

- a rendelkezésre 4allo6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodeéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa

- az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzattal és sziil6i szervezetekkel vald egyiittmiikodés

- kapcsolattartas a helyi, megyei ¢és orszagos irott és elektronikus sajtoval
gondoskodik az intézmény életérdl szol6 tudositasok megjelentetésérdl

- nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltdo megrendezése
- gyermek - és ifjisagvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa
- atanuldbalesetek megeldzése
- atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése
- apedagbdgusetika normainak betartasa és betartatasa.
Elvégzi a tanulok felvételével kapcsolatos vezetdi feladatokat, ennek keretében:

- kapcsolatot tart a varos és a varoskornyék altalanos iskolaival, megszervezi
tajékoztatasukat

- kidolgozza a kovetkezd tanévi beiskolazési koncepcidt (az igazgatdhelyettesek és a
munkakozdsség-vezetok egylittmitkddésével)

- megszervezi a sziilok és az érdeklddo jelentkezok tajékoztatasat.
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4.1.2. Az igazgato helyettesitése:

Akadalyoztatasa esetén teljes hataskorében az ezzel megbizott (altalanos)
helyettese, az 6 tavollétében az ligyeletes vezeto.

Munkakori leirasuk szerinti ligyekben: kollégiumvezetd, igazgatdhelyettesek,
gazdasagi vezeto.

Az igazgatd tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds
vezetoje.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendé vezetd
irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkak6zosség vezetok koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola
nyitva tart, az igazgatd irasban elére elkésziti a helyettesitési.

4.2. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskdroket ruhazza at a helyetteseire.

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai
ellendrzésben vald vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikdk elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A vélaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek elbiralésa.

A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese ¢€s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
Az iskola kozvetlen €s kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.
Az ifjisagvédelmi feladatok koordinélésa.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korili beszdmolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hatdskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.



E6tvos Jozsef Gimnazium és Kollégium SZMSZ

4.3. Azintézmény vezetésége
4.3.1. A tobbcélu intézmény sziikebb vezetdsége:

Tagjai az igazgato, igazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd, a Kollégiumvezetd és az AJTP
programfelelds.

4.4. Az intézmény Kibovitett vezetosége:

Tagjai az igazgatd és igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd, a gazdasagi vezetd, AJTP
programfelelds, a munkakozosség-vezetok.

Hataskore: véleményezo, egyeztetd, javaslattevo, dontést elokészito.

45. Azigazgato kozvetlen munkatarsai és feladataik

Az igazgato feladatait kzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsai az igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd, AJTP programfelelds, a gazdasagi
vezetd ¢és az iskolatitkar.

Az igazgatOhelyettesek, kollégiumvezetd és AJTP programfelelds megbizasat a tantestiileti
véleményezési jogkdr megtartasaval az igazgatd adja. Megbizést az intézmény hatarozatlan
iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szo6l. Az igazgatohelyettesek
kollégiumvezetd és AJTP programfelelds feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdriik tartalmaz.

A gazdasagi vezet0 és az iskolatitkar szakirdnya képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik
¢s feleldsségiik kiterjed a munkakdriik szerinti feladatokra.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirdsuk szerint, valamint az
1gazgatd kozvetlen iranyitadsaval végzik, az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettseggel.

Az igazgatd mellett a gimnaziumi és kollégium munkat az igazgatohelyettesek,
kollégiumvezetd, AJTP programfelelds és gazdasagi vezetd segitik, szervezik, irdnyitjak és
ellendrzik. A vezetdk felelnek a tantestiileti dontések végrehajtasaért és az elfogadott
pedagogiai program, valamint az éves munkaterv megvalositasaért.

Az iskolai feladatok indokoltta teszik, hogy az igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd €s az
AJTP programfelelds egy-egy részteriileten Ondlloan és feleldsen intézzék az ligyeket, az
igazgatd feladata ebben a vonatkozasban az aranyos munkaelosztés, az 6sszhang megteremtése
¢s az informacidcsere biztositdsa. Emellett az igazgatohelyetteseknek és a kollégiumvezetonek
tajékozottnak kell lenniiik a tobbcéli intézmény minden lényeges tligyérél. Munkdjuk
elvégzésérdl és tapasztalataikrdl rendszeresen beszamolnak az igazgatonak és tajékoztatjak a
tantestiiletet.

A gimnazium vezetdi iigyeletet tart munkanapokon 7%°-tol 16%-ig. A vezetdi iigyeletet az
igazgato, az igazgatohelyettesek lathatjak el, aki a megadott iddben személyesen vagy telefonon
érhetd el. A beosztast a tanari szobdban a hirdetdtablan kell elhelyezni.

A kollégium szorgalmi idében, munkanapokon 14%-21% éraig tart vezetdi iigyeletet, ez id6
alatt a kollégiumvezet6 személyesen vagy telefonon érhetd el.
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Vezet6i lgyeletet kell tartani mas napokon is, ha iskolai szintli rendezvény van az
intézményben. Az AJTP programjai alatt - ha nincs mas iskolai rendezvény - a vezetdi tigyeletet
a programfelelds latja el.

Az igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd és az AJTP programfelelés részt vesznek a
tantestiilet értekezleteinek elokészitésében.

Az igazgatd mellett, az igazgatohelyettesek, kollégiumvezetd és az AJTP programfelelds az
iskola tanévi munkatervében meghatarozott ellendrzési terv alapjan tanitasi Orakat,
csoportfoglalkozasokat latogatnak.

4.6. A kollégiumvezeto

A kollégium vezetdje felelds a kollégium teriiletén a vezetdi feladatokat ellatni, a munkakdri
leirasa szerint.

4.6.1. A kollégiumvezeté az AJTP programgazda feladatait is ellatja. A kollégiumvezetd
feladatkorébe tartozik

a kollégium vezetdjeként bekapcsolodik az Osszevont intézmény oktato-neveld
munkdjaba, annak értékelésébe, innovacios torekvéseibe

- minden rendkiviili eseményrdl azonnal té4jékoztatja az intézmény igazgatojat,
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésére kijelolt igazgatohelyettest

- vezeti a kollégium nevelGtestiiletét

- javaslataival segiti az Osszevont intézmény gazdalkodasdnak feladatkozpontusagat,
érvényesiti a kollégiumi érdekeket a koltségvetés elkészitésekor

- elkésziti a kollégiumi neveldk beiskolazasi és tovabbképzési terveét
- afenntart6 engedélyével csoportvezetdi feladatokat is ellathat

- el6késziti a neveldtestiilet jogkorébe utalt dontéseket, megszervezi azok szakszerii
végrehajtasat és ellendrzését

- felel a kollégium pedagdgiai tevékenységéért, ellendrzi annak megvaldsulasat
- mindsiti a nevel6tanari munkavégzést, értékeli a kollégium éves munkéjat

- meghatérozza és ellendrzi a nevel6tanarok munka- és foglalkozési rendjét, a nevelStanari

crer

- folyamatdban ellen6rzi a csoportmunka tervezésének megvaldsitasat, az egyedi
megbizasok teljesitését

- els6 fokon dont a kollégiumi tanulok kdvetkezOkben felsorolt tigyeiben:
a tanulok kollégiumi felvétele,
magasabb jogszabalyban hataskorébe utalt igyekben

- beszamol a kollégium munkdjardl, elkésziti a kollégiumi neveldtanarok/kollégiumi
dolgozdk munkakdri leirdsat
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- akollégium neveldtestiiletével egyetértésben elkésziti a kollégium hazi- €s napirend;jét

- segiti és szorgalmazza a didkonkormanyzat tevékenységét, az Onkormanyzati és
érdekvédelmi jogok és feladatok érvényesiilését, megvalositasat

- az intézmény ifjusagvédelmi feladatait ellatja, és a neveldtestiilettel egyiitt érvényesiti a
jogszabalyban biztositott gyermeki jogok érvényesiilését

ellendrzi a kollégiumban és annak mukodési tertiletén:
a biztonsagos munkafeltételeket,
a tliz-, baleset- és vagyonvédelmet,
a kollégium rendjét,

a kozegészségiigyi eldirasok betartasat

ellendrzést végez minden olyan teriileten, mellyel az igazgaté megbizza

a vezetés szintjén Osszehangolja a mas kollégiumokkal ko6zOs programokat,
rendezvényeket

- képviseli a kollégiumot, valamint az igazgaté megbizasa esetén az 6sszevont intézményt

4.6.2. A kollégiumvezet6 helyettesitése

A kollégiumvezetdt tavollétében kozvetlen munkatérsai helyettesitik.

4.7. Azigazgatohelyettesek

Az igazgatohelyettesek az igazgato kozvetlen munkatarsai, az igazgatot sajat munkatertiletiikon
teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesitik. Az igazgato teljes jogkorét tavolléte, illetve
akadalyoztatasa ,,Az igazgato helyettesitése” pontban leirtak szerint gyakoroljak.

4.7.1. Az igazgatohelyettesek feladatai

. altalanos igazgatohelyettes

elokésziti a kompetenciamérést
megszervezi ¢€s iranyitja az érettségi vizsgakat €s a tovabbtanulasra torténd jelentkezést
felel az oktatasi statisztika elkészitéséért

allando Osszekottetést tart a gimnaziummal kapcsolatban levo alapitvanyok kuratoriumaival,
megszervezi az alapitvanyok és a gimnazium egyiittmiikodését, biztositja az alapitvanyok
altal szervezett és finanszirozott tanulmanyi programok és a gimndziumi munkarend
egyeztetését

figyelemmel kiséri a fejlesztésekre, eszk6zok beszerzésére vonatkozo palyazati kiirasokat,
ezekrdl tajékoztatja a tantestiiletet, segiti a palyazokat

ellatja a tanarok tovabbképzésével kapcsolatos igazgatdsagi feladatokat (tdjékoztatds, a
tovabbképzésen résztvevok nyilvantartasa, segitése)

megszervezi a felvételi vizsgakat, az eredményekrol tajékoztatja a vizsgan résztvevoket (a
titkarsag segitségével)
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iranyitja, megszervezi €s Osszesiti az érettségire felkészitd ¢és idegen nyelvi csoportokba
torténd jelentkezést

elokésziti az osztalyozd, javitd és potld vizsgara vald jelentkezést és megszervezi az
vizsgékat

az Adafor rendszer iskolai felelse

. nevelési igazgatohelyettes

elkésziti, megszervezi €s ellendrzi az drarendi, a tanari folyosoéiigyeleti €s a terembeosztast;
kiirja, nyilvantartja és Osszesiti az Oracseréket ¢s a helyettesitéseket, nyilvantartja a
tavolléteket

megtervezi a gimnaziumi 6rak beirasanak rendjét az elektronikus napldoba, kiadja €s ellen6rzi
a tanoran kiviili tevékenységek vezetésére szolgald naplokat; ezeket tanév végén Osszegylijti
¢s irattarba helyezi;

Osszehangolja, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanoran kiviili tanulményi programokat
az iskola honlapjanak miikddtetését koordinalja

megszervezi a didkok jelentkezését az OKTV-re €s a tobbi orszdgos tanulmanyi versenyre,
megszervezi az iskolai forduldkat, kijavittatja és tovabbkiildi a dolgozatokat, figyelemmel
kiséri a tovabbjutokat, gylijti a tanév soran elért eredményeket

szervezi a didkok jutalmazasaval kapcsolatos tantestiileti munkat

szervezi az iskolai szintli palyazatokat

figyelemmel kiséri €s értékeli a félévi és az év végi tanulmanyi eredményeket
felel az oktatasi statisztika elkészitéséert

gondoskodik az Gijjonnan felvettek beiratasardl (a leendd osztalyfonokok és az iskolatitkarsag
segitségével).

4.7.2. Az igazgatohelyettesek helyettesitése

Az igazgatOhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

4.8. Arany Janos Tehetséggondozo Program felelése

4.8.1. Az Arany Janos Tehetséggondozé Program felel6s feladatkore

A programfelelds mindkét intézményegységben szervezi és irdnyitja az Arany Janos

Tehetséggondozo Program munk4jat. Ennek keretében:

- a beiskolazasért felelds igazgatohelyettessel egylittmiikodve tajékoztatja a programrol
az éltalanos iskoldkat, dnkorméanyzatokat és a kozvéleményt

- segiti a beiskolazast, megszervezi az érdeklédokkel és sziileikkel a taldlkozokat, a
felvételi javaslatok kialakitasat
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a tagozaton tanit6 tanarok tovabbképzését megszervezi, segiti
folyamatosan dsszehangolja a tagozaton folyd munkat

az osztalyfonokoket és a szaktanarokat folyamatosan ellatja a munkajukhoz sziikséges
informdaciokkal, segiti az orszagos rendezvényekre, versenyekre torténd felkésziilést

gondoskodik a mérési eredmények folyamatos hasznositasarol, tartja a kapcsolatot a
mérési szakemberekkel

nyilvantartja és elemzi a program kapcsan sziiletd adatokat, eredményeket

az Arany Janos Tehetséggondoz6d Programban részt vevd iskoldk egyesiiletében
képviseli a gimnaziumot, kapcsolatot tart az iranyitod szervekkel

apolja a kapcsolatot a programban részt vevo tobbi intézménnyel

napi munkakapcsolatban all a kollégiummal, 6sszehangolja a két intézményegység
tehetséggondozd munkajat, szoros egylittmiikodést valosit meg a kollégiumi
programgazdaval

figyelemmel kiséri a program finanszirozasat

4.9. A gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetd az igazgatd kdzvetlen munkatarsa, az igazgatot sajat munkateriiletén teljes

jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

Az intézmény 0nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. A gazdasagi iroda munkatérsai végzik

a gimnaziumi €s kollégiumi munka-, pénz-, vagyonkezelési és gazdasagi ligyeivel kapcsolatos
teendoket. A gazdasagi iroda felelds vezetdje az intézmény gazdasagi vezetdje.

Felelosségi €s ellendrzési korébe tartozik:

Az intézmény szakszer(i, torvényes €s gazdasidgos gazdalkodasanak lebonyolitasa,
illetve ellendrzése.

Az intézmény munkaiigyi feladatainak intézése:
e amunkaszerzddések, atsorolasok elkészitése, nyilvantartasa
e adolgozok felvételének, elbocsatasanak adminisztracios lebonyolitasa
e adolgozok adatainak naprakész vezetése

A szamlak és egyéb az iskola gazdalkodasaval 6sszefliggd dokumentumok iktatasa és
szakszer(i kezelése.

Az iskolai étkeztetés megszervezése és mitkddtetése.
A konyvelés ¢€s a leltarkezelés.
Az iskolavezetés altal jovahagyott beszerzések intézése.

Az iskola karbantartdsa, az dllagmegdvas koordinalasa, a lehetdségek fliggvényében
a mikodés targyi feltételeinek biztositdsa, valamint a kultaralt kornyezet kialakitasa
¢s megorzeése.
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Feladatai koz¢é tartozik:

felelds a koltségvetés eclkészitéséért, az iskola rendelkezésére allo dologi keret
felhasznalasaért, a sziikséges miiszaki felujitasok elvégzéséért,
iranyitja az iskola technikai dolgozdinak munkdjat,
segiti ¢s feliigyeli az iskolai leltarozast és a gazdasagi statisztika elkészitését,
koordinalja az iskola helyiségeinek bérbeadésat,
kapcsolatot tart a fenntartoval a teriiletéhez tartozo ligyekben
az intézmény pénziigyeinek intézése:
e akoltségvetés eldterjesztése az igazgatdsag részére
e aziskola szamlainak, pénzforgalmanak kezelése
e az iskolai pénztar mikddtetése
e dolgozdk havi illetményének elszdmoltatasa

o tulordk, talmunkdk elszdmoldsa, megbizdsi szerz6dések, jutalmak
bérszamfejtése

4.10. Az iskolatitkarsag

Az igazgatosag munkajat az iskola titkarsaga segiti.

A titkarsag fobb feladatai:

naprakészen vezeti a tanuloi nyilvantartast és a tanulok adatait;

kiilon szabalyzat szerint, a gazdasagi iroda munkatarsaival egylittmiikodve végzi az
iigyiratkezelést és irattarozast;

szervezi €s gyakorlatban lebonyolitja a hivatalos levelezést;

intézi és nyilvantartja a tanuloi kérelmeket, engedélyeket;

vezeti és rendszerezi az értekezletek jegyzOkonyveit;

rendben tartja a lezart naplokat, a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket;

intézi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket;

segiti a kiilonboz0 szervezeti egységek kozotti informacidaramlast;

részt vesz a felvételi, a beiratkozas €s az €rettségi vizsgak adminisztraciés munkaiban;

Osszesiti és elkésziti az iskolai statisztikdkat és segit a pedagdgusok adminisztracios
munkdjanak ellenérzésében;

szervezi és nyilvantartja az igazgatd iskolaval kapcsolatos programjait;

lehetdségei szerint segiti az igazgatdsdg munka;jat;

Az iskolatitkarsadg dolgozodinak részletes feladatkoreit a munkakdri leirasuk tartalmazza.

A titkarsag munkaideje: hétfotdl csiitortokig 7.30-15.30, pénteken 7.30-14.00

A didkok hivatalos iigyeinek intézésére hétf6tol csiitortokig a 12.35-12.55-6s hosszu sziinetben
¢s 13.40-15.00-ig van mod, pénteken a 12.35-12.55-6s hosszu sziinetben.
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4.11. A munkaltatéi jog gyakorlasa az intézményben
Az igazgat6 feletti munkaltatoi jogokat a vezérigazgatd gyakorolja.
4.11.1. Az igazgatd at nem ruhazhato jogai

- Minden dolgozd esetében gyakorolja a munkaltatoi jogkort kinevezéskor, felmentéskor,
alapilletmény, potlékok és jutalom megallapitasakor, fegyelmi feleldsségre vonas esetén.
A munkaviszony létrejotte €s megsziinése tekintetében a fenntartoval egyeztetve

gyakorolja.

- Teljes munkaltatéi jogkort gyakorol: a kollégiumvezetd, az igazgatdhelyettesek, a
gazdasagi vezetd, az AJTP programfelelds és az iskolatitkar felett.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasat a tartalmi munka hatdrozza meg. Az igazgatd - alapvetd
munkaltatoi feleldsségének csokkentése nélkiill - kozvetlen munkatirsaira atruhdzza a
munkaltatoi jogainak meghatarozott részét.

4.11.2. A munkaltato6i jog megosztasa

A kollégiumvezetd az igazgato at nem ruhazhat6 jogainak kivételével gyakorolja a munkéltatoi
jogokat a kollégiumi nevel6tanarok felett, és a gazdasagi vezetével megosztva a kollégiumban
dolgoz6 technikai dolgozok felett.

Az igazgatohelyettesek az igazgat6 at nem ruhédzhatdé jogainak kivételével a munkakori
leirasaban megjelolt teriileteken gyakoroljdk a munkaltatoi jogot a munkakozdsségek vezetdi,
a konyvtar vezetdje, a tantestiilet tagjai és mas alkalmazottak felett.

A gazdasagi vezeto az igazgat6 at nem ruhazhato jogainak kivételével gyakorolja a munkaltatoi
jogot a rendszergazda, a gazdasagi iroda dolgozoi, a portasok és a tornacsarnok feliigyeldje, a
karbantartok és a takaritok felett.

A munkakozosség-vezeté az igazgatd at nem ruhdzhat6 jogainak kivételével gyakorolja a
munkaltatoi jogot; a munkakori leirdsdban szerepld teriileteken a munkak6zosség tagjai felett.

4.12. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhdzasardl szolo
nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel — a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s miikodési szabalyzat
helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

- tanuloi jogviszonnyal,

- az intézmény €és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,
- munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben;

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
tigyekben,
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- telepiilési onkorméanyzatokkal valé ligyintézés soran,

- allami szervek, hatosadgok és birosag elott,

- az intézményfenntartd ¢és az intézmény muiikddtetdje eldtt,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

- nevelési-oktatasi  intézményben miikodé egyeztetdé forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakézosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
diakonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartdsaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belso ¢€s kiilsé partnereivel,

- azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

4.13. A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabdasa, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mitkddéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd dontéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, a koOzponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald. Az intézményvezetd akadalyoztatasa
esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az |. altalanos igazgatohelyettes, illetve akadalyoztatasa
esetén a |l. nevelési igazgatohelyettes.
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5.  AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

5.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az iskoldban és a kollégiumban dolgozd tanarok és a nevelés-oktatas
feltételeit biztositd alkalmazottak kdzosségeinek, valamint a sziiléi és tanuloi kozosségeknek
az Osszessége.

5.2. Az alkalmazotti kozosség

Az iskola és a kollégium nevel6testiiletébdl és az intézménynél alkalmazotti jogviszonyban alld
nem tanari munkakdrben foglalkoztatott dolgozokbol 4ll az alkalmazotti kozosség.

5.3. Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet — Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC torvény alapjan - a nevelési-
oktatasi intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktato
munkat kozvetleniil segit6 felséfoku végzettségii dolgozo és a fels6foku végzettségli gazdasagi
vezetd. A tantestiilet miikodését a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet szabalyozza.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény muikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a torvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A tobbcéll intézmény mindennapi munkdjat két, a tobbeélu intézmény kozos feladatait eldtérbe
helyezd, de szakmailag 6ndllo nevelGtestiilet 6ndllo munkajaval valositja meg. A kollégiumi
szakmai feladatok megvalositoja a kollégiumi tantestiilet.

5.3.1. A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja: a tanévnyito, tanévzard
értekezlet; a félévi és év végi osztalyozo értekezlet; a félévi értekezlet, beiskolazasi értekezlet.
Az é4llando értekezleteken mind a gimnazium, mind a kollégium pedagogusai részt vesznek. A
szorgalmi idOben tartott neveldtestiileti értekezletek idopontjait a tanév helyi rendjében rogziti
az ¢éves munkaterv, az iddpontoknak illeszkednie kell az intézményegységek eltérd
munkabeosztasahoz.

A gimndziumi, illetve kollégiumi neveldtestiilet heti rendszerességgel munkaértekezletet tart az
éves munkatervben meghatarozottak szerint.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak hiisz szazaléka, valamint az intézmény
igazgatdja vagy vezetOsége sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet értekezletein emlékeztetd
feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
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igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek. A nevel6testiilet hatarozatképes, ha a kinevezett tandrok 6tven szazaléka jelen van.

A kollégium vezetdje a kollégium munkatervében meghatarozott mdédon szervezi és vezeti az
intézményegység értekezleteit. Az értekezletekrdl az intézmény igazgatdjanak az értekezletet
kovetd egy héten beliil beszamol.

5.3.2. A neveldétestiilet hatas- és feladatkorei

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
- A pedagdgiai program elfogadasa.
- A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasa.
- A hazirend elfogadasa.
- Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
- Az iskola munka4jat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
- A tovabbképzési program elfogadasa.
- A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

- A tanulok magasabb évfolyamba l1épésének megéllapitdsa, a tanulok osztdlyozdvizsgara
bocsatasa.

- A tanuldk fegyelmi iigyei.
- Az intézményi programok szakmai véleményezése.

- Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa.

- A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
5.3.3. A nevelétestiilet altal atruhazott hatas- és feladatkorok

A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.
A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

- az iskola munkdjat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok egyes
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;

- az iskola éves munkatervének munkakodzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
- atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztdlyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi {igyeir6l a tanuléi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a fegyelmi eljaras meginditasakor keriil sor. A legalabb harom tagbol allo
bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A felsorolt dontéshozdok beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.
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A fentiektOl eltéré esetekben a nevelOtestiilet a torvényekben és rendeletekben biztositott
hataskoreiben maga jar el. Esetenkénti atruhazasrol kiilon hatarozatban dont.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, az iskolaszékre vagy a
diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles - a
neveldtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és mddon - azokrol az iigyekrdl, amelyekben
a nevelOtestiilet megbizasabol eljar.

5.4. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei
A munkakozosségek tagjai az intézmény foallasu és részfoglalkozasu alkalmazottai.

A gimnaziumban tanité (féallasu, részfoglalkozasu és draadd) tanarok kotelezden részt vesznek
annak a munkako6zosségnek a szakmai munkajaban, amely tantargyat az adott tanévben tanitjak.
Osztalyfonoki feladat ellatasa esetében az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban is részt
vesz a pedagogus.

A munkakozosség tevékenységének szervezésére, iranyitdsdra, koordinalasara a
munkakozdsség tagjai titkos szavazassal munkakozosség-vezetdt valasztanak. A szavazas
akkor eredményes, ha a munkak6zdsség tagjainak tobb mint fele ugyanarra a személyre szavaz.

A szakmai munkakzosség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg, a munkak6zosség szavazata
alapjan. A megbizas harom évre szol.

A gimnazium szakmai munkak6zosségei: magyar nyelv €s irodalom és miivészeti; torténelem
¢s foldrajz; angol nyelv; idegen nyelvek (német, francia, latin, orosz és spanyol nyelv);
matematika; informatika; fizika; kémia €s biologia; testnevelés; osztalyfonoki.

5.4.1. Az intézményi szakmai munkakozosségek jogkorei és tevékenységei

A 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet 118.§ szerint a szakmai munkakozosség a nevelési-
oktatasi intézmény pedagdégusainak szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az
intézményben folyd munka tervezés€hez, szervezés€hez, ellendrzéséhez. A pedagdgusok
kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is  létrehozhatd. A vezetd
kivalasztasanak szabalyozasa ebben az esetben az érdekeltek kozotti megallapodas alapjan
torténik.

A munkakozdsség 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitd
eljarasaban.

A tobb szaktargyi munkakozosséghez tartozok a tanév elején valasztjak meg, hogy a tantestiileti
dontéseket eldkészitd, nem a szaktargyakat érintd (altalanos) kérdésekrdl valdo dontés soran
melyik munkakozdsség keretében vesznek részt.

A szakmai munkakozosségek feladatai a pedagégiai programmal és az éves munkatervvel
osszhangban:

- koordindljak az egész intézményben folyd neveld-oktatd munkat, fejlesztik szakmai
szinvonalat, mindségét
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fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését
kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus allashelyek
palyazati anyagat

Osszeallitjak az intézmény szamara a kiilonb6z6 vizsgak irasbeli €s szobeli feladat- és
tételsorait, ezeket értékelik

az intézmény fejlodése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara

tdmogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget.

A munkakozosség dont (s ezt a havi vagy éves munkatervben rogziti):

a munkakozosség-vezetd személyérol

a dolgozatokrdl, annak szamardl, tartalmarol és értékelési modjarol

az osztalyozo vizsgdk feladatlapjair6l, a vizsgabizottsag 0sszetételérol
a csoportok tantervi valtozatair6l és a csoportbeosztasrol

a tankonyvek és taneszkozok kivalasztasarol

a belsd tovabbképzési programrol

a szaktargyi versenyek modjarol

a versenyeken és palydzatokon az iskolat képviseld tanulokrol

A munkakozosség javaslatot, eloterjesztés tesz:

kutatasok ¢€s kisérletek kezdeményezésére

az emelt szintli csoportok inditasara vagy megsziintetésére és szervezésiik modjara
a tantestiiletet képviseld pedagdégusok megbizasara
jutalmazésokra, kitiintetésekre

a tantargyfelosztasra

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai:

Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkakozdsség éves programjat

iranyitja a munkakozOsség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasért

az idegen nyelvi munkakozosség-vezetd felelds a kiilfoldi vendégtanar fogadasanak
megszervezeéseert

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tandrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat
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- elbiralja és jovahagyja a munkak6zosség tagjainak a helyi tanterv mellékletétdl eltérd
tanmeneteit, feliigyeli a  tanmenetek  szerinti  el6rehaladast ¢és a
kovetelményrendszernek valo megfelelést

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre

- javaslatot tehet a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, alkalmazotti
atsorolasara

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, igazgatoi
intézkedést kezdeményez

- képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény kiboOvitett
vezetdségeben, az igazgato és a tantestiilet el6tt, valamint az iskolan kiviil

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség
tevékenységérol a nevelbtestiilet szamadra, igény szerint az intézményvezetd részére

- allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait

- a szertaros bevonasaval gondoskodik a munkakozosség koltségkeretének célszerti
felhasznalasarol.

- pélyazatokat készit

5.5. A sziil6i kozosség

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkez0 sziildi szervezet hoznak létre.

A sziil6k iskolai képviseletét a Sziiléi Forum latja el, amely sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint miikddik. Tagjai az osztalyok sziil6i munkakdzosségei altal delegalt 2-2
szllo (az osztdly SZMK elndke, alelndke), tovabba azok a sziildk, akik a Sziiléi Forum
munkdjara a tanévi elsd sziiloi értekezleten alairasukkal jelentkeznek. A Sziiléi Forum tagjai
szavazati joggal, minden sziild tandcskozasi joggal vehet részt a Sziiléi Foérum
allasfoglalasainak kialakitasaban.

A Sziilé1 Forum gyakorolja mindazokat a jogokat, amelyeket a jogszabalyok a sziil6k és sziildi
érdekképviseletek szdmara biztositanak (iskolaszéki valasztasok megszervezése, igazgatoi
palyazatok véleményezése, az iskolaszékbe delegalt tagok beszdmoltatasa, kezdeményezési,
javaslattételi, véleményezési jogok).

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanulodi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozd ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikddési rendjérél és munkatervérdl,
valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérol.

Az osztalyok sziiloéi kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziildi
kozosségek véleményiiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott két vezetdjiik (a Sziildi
Forumba delegalt 2 tag) vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjdk el az iskola
vezetdségehez és az iskolaszékhez.
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Az intézmény Sziil6i Forumat az iskola igazgatoja tanévenként legalabb 3 alkalommal hivja
Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjardl és feladatairdl. A Sziil6i Forum tagjai
elnokot valasztanak, az elndk kozvetlenill az igazgatoval (illetve a sziildi kapcsolattartés
szervezéséért felelds helyettesével) tart kapcsolatot.

A Sziil6éi Forum elndke a Sziiléi Forumot sziikség szerint, az elndkség dontése alapjan hivhatja
Ossze. Az igazgatd koteles az ehhez a sziikséges segitséget megadni.

A fenntartdo a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény 83. §. (3.) bekezdésében
felsorolt dontések elott kotelezden kikéri a sziiloi kozosség véleményét.

5.6. Az iskolaszék

Az iskolaban a nevel6 és oktatd munka segitése, a nevelGtestiilet, a szlilok és a tanulok, az
intézményfenntartd, tovabbd az intézmény milkodésében érdekelt mas szervezetek
egylttmiikodésének elomozditasara iskolaszék alakul. Az iskolaszék a sziilok, a nevelGtestiilet,
a didkonkormanyzat azonos szamu képvisel9jébal all. A harom érdekelt megegyezése szerint a
koz0s igazgatdsu tobbceélu intézmény egy iskolaszéket hoz l1étre, amelyben a tantestiiletet, a
szliloket, illetve a didkokat 5-5 delegalt képviseli. A harom oldal képvisel6i koziil legalabb egy
fonek a kollégiumbol kell kikeriilnie. A fenntarto is delegalhat 1 tagot az iskolaszékbe.

Az iskolaszék alakuld iilésén megéllapitja mikodésének rendjét, munkaprogramjat,
megvalasztja tisztségviseldit. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hdzirend és a szervezeti
¢s mikodesi szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

5.7. A didkonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabélyzatat a
valaszto tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova.

Az iskolai és kollégiumi diakonkormanyzat élén a mitkodési rendjében meghatarozottak szerint
vélasztott diakvezetdség all. A tanuloifjusagot az intézmény vezetdsége €s a neveldtestiilet elott
a didkvezetdség képviseli €s gyakorolja a didkonkormanyzatot megilleté jogokat. A
diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze. A
diakonkormanyzat az emlitett pedagoguson keresztiil is érvényesitheti jogait, €s az iskola vagy
a kollégium vezetdségéhez fordulhat.

A didkonkormanyzat a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 120. § (2) bekezdésével
Osszhangban:

- dont sajat miikddésérol,

- adidkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol,

- aziskolai, kollégiumi didkdnkorményzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és

miikodtetésérol.
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A diakkozgytlés (iskolagytilés), a kollégiumi kozgytilés az intézmény tanuldinak legmagasabb
tajékozodo-tajékoztatd foruma, amelyen az intézmény minden didkja részt vehet. A
didkkozgytilésen részt vesz az intézmény minden vezetdje, a gimndzium minden tandra,
valamint a didkok tigyeivel kozvetleniil foglalkoz6 dolgozoja. Az igazgatonak és az iskolai
didkvezetdség megbizottjanak tdjékoztatdja utan a tanulokozosségek (osztalyok, didkkorok
stb.) altal megbizott diakok kapnak el0szor lehetdséget észrevételeik, javaslataik elmondésara.
Ezt kovetéen a diakkozgyllésen barmelyik tanuld, illetve felndtt megteheti kozérdekl
észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A diakkozgytilés az igazgatd altal, illetve a
diakonkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhatd Ossze. A levezetd
elnokat az iskolai didkvezetdség egyetértésével az igazgatd bizza meg.

5.8. A diakkorok

A Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény 48. § alapjan az iskola tanuldi kozos
tevékenységlik megszervezésére - a hézirendben meghatarozottak szerint - didkkoroket
hozhatnak létre.

A didkkor tagjai érdekeik képviseletére, a szervezéssel és a vezetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasara didkvezetOséget alakithatnak. A didkkdr a nevel6testiilet véleményének
meghallgatisa utdn dont a sajat miikodésérdl €s a tevékenységét segitd személy felkérésérol.

Az iskolai didkvezetdség javaslata alapjan - a hazirend elveit alapul véve - az igazgatd
engedélyezi a diakkorok mikodését.

5.9. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard €s kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) egy részét az orarend szerint
kozosen latogatjak.

Az osztaly, kollégiumi csoport kozosségi életének megszervezésére, a tanulmanyi munkat
segitd tevékenységre, az érdekek képviseletére osztaly-diakbizottsdgot, kollégiumicsoport-
vezetdséget hoznak Iétre. Az ODB tagjaiként tanulmdnyi, kulturdlis, érdekvédelmi,
kornyezetvédelmi és sportfeleldst célszerli megbizni. Az osztalyk6zosség, kollégiumi csoport
mint az intézmény didkonkormdanyzatinak legkisebb egysége nyilvanos jeldlés utan titkos
szavazassal megvalasztja az osztaly-, csoport-didkbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat,
csoportvezetot, kiildotteket delegal az intézmény didkonkorményzatainak.

Az iskola minden tanuldja szamdra az osztalygyllés az a diakforum, ahol véleményét,
javaslatait, kezdeményezéseit elmondhatja. Osztalygytilést az osztalyfondk jelenlétében lehet
tartani. Az osztalyra vonatkozoan az osztalygylilés gyakorolja a tanuloi kozosséget megilletd
jogokat.

Az osztalygytlés az iskolai €letre vonatkozo javaslatait, észrevételeit a diakkozgytilésen, az
ODB altal terjesztheti eld. A didkkozgylilésen minden tanulo részt vehet, egyéni véleményt
nyilvanithat és kérdezhet.

Indokolt esetben - az osztalyfondk egyetértésével - az ODB osztalygyiilést hivhat 6ssze. Ossze
kell hivni az osztalygytilést, ha az osztaly tanuloinak a tobbsége kéri.
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A tanulok az osztalygyiilésen nyilvanithatnak véleményt az Oket érintd problémakrol,
felvetésekrdl. Az osztalygylilés a véleményeket megvitatja, és allasfoglalasa alapjan a kzosség
érdekeit szolgald javaslatokat az osztalyfonok és az ODB segitségével eljuttatja az iskola
vezetdihez, a tantestiilethez, illetve megbeszé€li az érintett tandrokkal.

Az ODB el6késziti az osztalygytléseket, ¢s képviseli a hatarozatokat a megfeleld forumokon.
Segiti a hazirend betartasat, segiti az egészséges kozosségi szellem kialakulasat.
Tevékenységét az osztalyfonok segitségével, vele egyiittmiikodve fejti ki.

Az osztaly tanuldinak esetében véleményezési jogkort gyakorol: fegyelmezési és fegyelmi
iigyekben jutalmazasokban é€s kitiintetésekben, szocialis ligyekben, 6sztondijakban.

Szervezomunkajaval bekapcsolja az osztalykozosséget az iskolai didkkozosség programjaiba,
szervezi a mindennapi €letben jelentkezd kdzosségi feladatokat.

A tanuldk egyéni problémaikkal, az iskolai és kollégiumi életre vonatkoz6 javaslataikkal az
osztalyfonokiikhoz és csoportvezetohdz, az iskola tanaraihoz, neveldihez €s vezetdihez, az
iskolaszékhez, az ODB-hez, az osztalygyiiléshez, a diakféorumokhoz, kollégiumi
didkonkormanyzathoz, a didkvezetdséghez €s a didkkozgyliléshez fordulhatnak.

Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok

Az osztalykozosség €lén mint pedagogusvezetd az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
igazgatohelyettesek €és az osztalyfonoki munkakozdsség-vezetd javaslatat figyelembe véve az
igazgatd bizza meg. Megbizast f6allast pedagdgus kaphat. Az osztalyfonok vallalja, hogy
osztalya magatartasbeli, szorgalmi, tanulmanyi, kulturalis és sporttevékenységeének fejlodését
a korosztaly adottsagait figyelembe véve eldsegiti, figyelemmel kiséri a tanulok egyéni
fejlodését, €s nevelési modszerét az iskolakozosség altal elfogadott dokumentumok szellemével
Osszhangban valasztja meg.
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6. ASZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS ES
TAJEKOZTATAS RENDJE

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét iddpontokat az éves
munkaterv tartalmazza, melyeket nevelGtestiilet hagy jova, és az iskola honlapjan tesz kozz¢é (a
kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

6.1.1. A tobbcélu intézmény sziikebb vezetoségének kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetOsége megbeszElést tart hetente, a munkatervben rogzitett idépontban,
valamint sziikség szerint. Feladata az iskolai munka irdnyitdsa, tervezése, szervezése,
ellendrzése, tapasztalatok értékelése, dontések elokészitése.

Az iskola vezetOsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy az
iskolaszék képviseldivel, a sziildi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat
vezetdjével.

6.1.2. Az iskolai vezetok, a munkakozosségek és a tantestiilet bels6é kapcsolattartas rendje
Az iskolai vezetdk, a munkak6zosségek ¢€s a tantestiilet k6zotti kapcsolattartas megvalosul:

— amindennapos szobeli illetve elektronikus kapcsolattartas forméjaban;

— a heti rendszerességgel megtartott neveldtestiileti munkaértekezleteken;

— az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetoi
megbeszéléseken;

— azigazgato vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkak6zosségek
munkamegbeszélésein;

— az iskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken.

6.1.3. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek.

A munkako6zdsség éves munkatervének Osszedllitasa eldtt munkakozosségi megbeszélésen a
munkak6zdsség tagjai egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat.

A szakmai munkako6zosségek vezetoi a kibovitett iskolavezetdség lilésein tajékoztatjak egymast
a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairol.

A munkakozisség-vezetOk az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek
haladéktalanul megosztani a kozdsség tagjaival.

6.1.4. Az egy osztalyban taniték kapcsolattartisa

Az egy osztalyban tanitok kozosségének tagja minden, az adott osztalyban tanité pedagdgus,
vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalyfondk sziikség esetén jogosult az osztilyban tanité pedagodgusok Osszehivasara,
osztalytanari értekezlet tartaséra.
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Az osztalytanari értekezlet célja lehet a tanuldi kozOsség neveltségi szintjének elemzése,
tanulmanyi munkdjanak értékelése, javaslatok megfogalmazasa az adott kozdsség
problémainak megoldasara.

6.1.5. Kapcsolattartas a diakkozosséggel és a didkonkormanyzattal

Az intézmény vezetése a didksagot érintd informacidkat az iskola honlapjan teszi kozz¢, vagy
az iskolaradioban olvassa be. A tanuldokra vonatkozo nevel6testiileti dontésekrdl az érintett
tanulok csoportjat az iskola vezetése koteles tajékoztatni.

A vezetdség, pedagogusok ¢és a didkonkormanyzat koézotti kapcesolat feleldse elsésorban a
diakénkormanyzatot segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kdzgytiléseken részt
VESZ.

Az igazgatd a didkonkormanyzatot segitd tanar kozvetitésével folyamatosan tajékozodik és
tamogatja a DOK miikddését, egyiittmiikddik a didkénkormanyzat vezetdjével.

Az iskola a diakonkormanyzat kezdeményezésére sziikség esetén diakkozgytlést tart, ahol a
didkvezetdség ismerteti €s a kdzgylilés megvitatja az elkészitett programot.

6.1.6. Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, fogaddorakon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel.

A sziilok tajékoztatasara az iskola felhasznélja az elektronikus napldt és az iskola honlapjat.
Sziikség esetén elektronikus vagy postai levélben tdjékoztatja a sziilot.

Az intézmény egészét vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve a
vezetdsége tart kapcsolatot a sziild1 kozosségekkel.

A sziiloi értekezletek

A koznevelési torvénynek megfelelden az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidén
kiviili id6pontokban az iskola szobeli tajékoztatast tart sziildi értekezleteken, fogadodrakon.

November végén tajékoztatdt tart az érdeklédd sziilok szdmara az iskola tanulmanyi
programjairdl, képzési rendszerérdl.

Az indul6 0j osztalyokba felvételt nyert tanuldk sziileinek a tanév kezdetét megelézden sziil6i
értekezletet tart az iskolakezdés zavartalansaga érdekében.

Az egyes osztalyok sziilo1 kozdssége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfondk tartja
tanévenként két alkalommal, szeptemberben és januarban.

Rendkiviili sziildi értekezletet az osztalyfonok és az osztily sziil6i kozosségének vezetdje
hivhat 6ssze a felmeriil probléméak megoldésara.
A sziiloi fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagoégusa azonos idépontban, félévente egy alkalommal a
munkatervben rogzitett szerdai napokon 16%°-t61 19% éraig tart sziildi fogadoorat. Ha a tanar
rendkiviili ok miatt hianyzik, egy hét mulva ugyanabban az idében tart fogadoorat. Az eltérd
id6pontrol a tanar az altala tanitott tanulokon keresztiil értesiti a sziiloket.
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Amennyiben a gondviseld fogadooran kiviili idopontban szeretne talalkozni gyermeke
tanaraval, akkor telefonon vagy elektronikus levélben kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével és az
iskolai honlap mikddtetésével tesznek eleget elsédleges ¢és altalanos tajékoztatasi
kotelezettségiiknek. A sziilovel valo tovabbi kapcsolatfelvétel telefonon, az ellendérzé konyvbe
tett bejegyzés utjan, elektronikus levélben vagy hivatalos levélben torténhet.

Az osztalyfonok értesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfonok tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek idopontjarol és mas
fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

6.1.7. Kapcsolattartas a sziil6i kozosséggel és az iskolaszékkel

A sziil6i kozosséggel és az iskolaszékkel vald kapcsolattartasért Sziiléi Forum vezetdje, a
nevelOtestiilet dltal az iskolaszékbe delegaltak és az intézményvezetd a feleldsek. Az iskolaszék
iilésein képviselik a neveldtestiilet allaspontjat, az iilést kdvetd nevelOtestiileti értekezleten
pedig beszamolnak az iskolaszék munkajarol.

6.1.8. Kollégium

A kollégium, a sziil8i szervezete, a kollégium nevel6testiilete és a kollégiumi DOK kozotti
kapcsolattartas formadit, a sziilok tajékoztatasi rendjének formai:

- aziskolai sziil6értekezleteken a csoportvezetd neveldtanar lehetdség szerint jelen van,
a kollégistak csoporton beliili értékelésérdl tajekoztatja a sziilot;

- eldzetes bejelentkezeés utan egyéni fogadddrara van lehetdség;

- rendkiviili esetben postai uton, internetes csatorndkon vagy telefonon keresztiil
valosul meg a kapcsolattartas.

A gimnazium é€s a kollégium kozotti kapcsolattartads megvalosul:

— mindennapos szobeli kapcsolattartds forméjaban;

— azigazgatonak a kollégiumvezetdvel torténd munkamegbeszélései utjan;

— heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

- az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon;

— problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétellel;

— aosztalyfénokok, szaktanarok és a kollégiumi nevel6tandrok kozott kozvetleniil.

6.1.9. Kapcsolattartas a vezetés és az érdekképviseletek kozott

Az lizemi tanacs képviseldi és az érdekvédelmi szervezetek képviseldi kozvetlenill az
intézmény vezetdjével allnak kapcsolatban. Sziikség esetén megbeszEélés 0Osszehivasat
kezdeményezhetik, az érdekvédelmi szervezet miikodési szabalyzataban foglaltak szerint.



E6tvos Jozsef Gimnazium és Kollégium SZMSZ

6.1.10. Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje €s az
intézmény vezetdje felelds. Az iskolai sportkdr évente kozgytilést tart, melyen részt vesz az
iskolai sportkor tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.
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7.  AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE ES FORMAI

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban  all6 intézményekkel, 4allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢&s
vallalkozasokkal. Az intézmény partnerei kapcsolattartdsanak célja a folyamatos kétoldalu
informdaciocsere, tajékoztatas, tdjékozodas, partnerkapcesolatok erdsitése.

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény a fenntartoval, a gyermekjoléti
szolgalattal, a tanuldok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel, az intézményt
tamogatd alapitvanyok kuratériumaval, a beiskoldzasi vonzéaskorzet altalanos iskolaival, a
varos kozmiivel0dési intézményeivel.
Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:

- kozépfoku tarsintézmények

- AJTP- modell szerint miikodd gimnaziumok

- akét tanitasi nyelvli gimndziumok

- egyetemek

- az intézmény-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltato

- a gyermekjoléti szolgalat

a pedagodgiai szakszolgalatok

az intézményt tamogato alapitvanyok kuratériuma

a beiskolazasi vonzaskorzet altalanos iskolai

a varos kozmiivelddési intézményei
kiilonos tekintettel az intézmény pedagdgiai programjaban nevesitett szervezetekre.

Az igazgatd megbizhatja a neveldtestiilet valamely tagjat a kapcsolattartds feladatdnak
ellatasara egy partner intézménnyel, a megbizott beszamolasi és egyeztetési kotelességgel
tartozik az intézményvezetonek.

A kapcsolattartas modja lehet szobeli vagy elektronikus és rendje az adott partnerrel kialakitott
rendszer szerinti.

7.1. A vezetés és a fenntarto kozott

A fenntartd személyes €s elektronikus illetve irott forméban tartja a kapcsolatot az intézmény
vezetésével. A fenntarté képviseldje €és az intézmény vezetdje kezdeményezhet eseti
munkamegbeszéléseket, a feladatok elvégzésének hataridejétél fiiggben  valtozo
rendszerességgel szakmai megbeszéléseket, konzultaciokat.

7.2. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A Pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az |. altalanos igazgatohelyettes felelds. Munkéja soran segiti, hogy a sziilok
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
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fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
pedagbdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét.

7.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatd tartja. Feladata, hogy megel6zze a
tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzéasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulo
tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositod szolgaltatokkal valod kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szlirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgatohelyettesek feleldsek.

7.5. Eotvos-labor és a Kiils6 kapcsolatai

Az Eo6tvos-labor kiilsé kapcesolataiért a természettudomanyos munkak6zosségek vezetoi és az
igazgato altal megbizott szaktanar felelnek. Rendszeres munkakapcsolatban allnak a partner
altalanos iskoldkkal, egyetemekkel és szakmai szervezetekkel. A megbeszélésekrdl és
egyeztetésekrdl tajékoztatjak az intézményvezetdt, a programok és események szervezésében
az igazgatd jovahagyasat kérik.

7.6. A nyilvanossag el6tti megjelenés

Az intézmény sajtoban torténd megjelenését az igazgatd koordindlja. A rendezvényekrdl
minden esetben a szervezék tajékoztatjak az irott és elektronikus sajtot, az igazgatd
tajékoztatasa mellett, vele egyeztetve.

Az intézmény hivatalos elektronikus honlapot miikodtet. A honlap fOszerkesztdjét és a
szerkesztésben kozremikodoket az igazgatd bizza meg. A megbizast az éves munkatervben
rogziteni kell. A honlap az intézményi hagyomanyok szellemében, gyorsan €s igényesen nyu;jt
informaciokat az érdeklédddknek.

Az intézmény honlapjan meg kell jelentetni a térvényben el6irt adatokat (kiilonos kozzétételi
lista), azokat folyamatosan frissiteni kell.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radi6 és az firott sajto (illetékességi, milkodési teriilettdl fliggetleniil)
képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

- Az intézményt érint0 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult
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- A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasrol szo6ld rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az igazgatd engedélyével adhato.
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8. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

8.1. Alkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes
szabalyait a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢€s dijazdsanak egyes szabalyait a Munka
Torvénykonyve valamint a 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
torvény és a haromoldalu megéllapodas szabalyozza.

8.2. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

- A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsodlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetéségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

- az Orarend, az oOracserék és a helyettesitési rend osszeallitaisa a kovetkezo
szempontok betartasaval torténik:

nulladik 6ra nem tarthatd kotelezo oraként

- a délelott és a délutan tartandod oOrdkat az Orarend elkészitésénél egyiitt kell
figyelembe venni

- tanitési ora rendkiviili esetet kivéve nem maradhat el
- az 6rarendben minden tanitasi orara ki kell jeldlni helyettesitd tanart

- ha elére tudhaté a hidnyzéds, a szakos helyettesitést, az Oracserét vagy az
Osszevonast ebben a sorrendben kell alkalmazni; a didkokat pedig id6ben kell
értesiteni; felligyeld tanar csak abban az esetben oszthato be, ha aznap deriil ki
a tanari hianyzas

- A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott
annak helyén) megjelenni. A pedagéogus a munkabol valé rendkiviili
tavolmaradasat, annak okat lehetoleg el6zo nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.45 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetéjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hiinyzé pedagdgus koteles a digitalis naplot naprakészen, a
tényleges tanmenetnek megfeleléen vezetni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara az elérehaladast.
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- A tappénzes papirokat legkésobb a tdppénz utolsod napjat kovetd 3. munkanapon le
kell adni a gazdasagi irodaban.!

- Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestol
kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara,
a tanmenettol eltéro tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi
oréak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

- A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetoség szerint — szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesito
pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott
biztak meg, ugy koteles szakszerii oérat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

- A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes €s a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

- A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendo feladatokrol.

- A pedagoégus minden érdemjegyet, a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli
teljesitményeket a kiosztas napjan a naploba beirja és a tanuldval kozli. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. A heti egy oOras targyaknal is
sziikkséges a harom osztilyzat a tanuld lezarasdhoz. Témazar6 dolgozatok
megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont
elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitasat 15
munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

- A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos jutalmazé és biinteto
intézkedésekrol. Minden didkot megilleti a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrol,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktandratdol vagy a dontés
hozojatol.

8.2.1. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabdlyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-
oktatéo munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idétartamanak és

1 Ezt az eldirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
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id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdo munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezheté feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének
felhaszndlasardl maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

8.3. A kollégiumi munkarend Kkiilon szabalyai

A kollégiumi nevelok a kotott munkaidejiiket a pedagodgiai programban meghatarozott
feladatok megvalositasara, az éves munkatervben meghatarozott munkarendben teljesitik,
melyet a kollégium vezetdje a ,Pedagdégusok munkarendje” c¢. dokumentumban
(tantargyfelosztasban) rogzit.

A csoporttal nem rendelkezé neveldk a nevelési programban meghatarozott foglalkozéasok
vezetésén kiviil ligyeletesi feladatokat is ellatnak.

A dolgozok munkéjanak, munkakorének meghatarozasakor az aranyos teherviselés elvét kell
kovetni.

A munkdaban toltott idot a portai és technikai dolgozok a jelenléti iven, a neveldtanarok a
foglalkozasi és ligyeleti naploban sajat aldirasukkal igazoljak, hitelesitik.

8.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és a gazdasagi vezetd kozdsen késziti el. A torvényes munkaidé és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
napi munkaidd megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

8.5. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (héazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartdsa a tanulok szamara kotelezd. Erre minden tanulo sajat maga tigyel, illetve
a pedagogusok és a hetesek feliigyelnek. (Az tigyeleti rend megszervezése az illetékes
igazgatOhelyettes feladata.). A hazirendet - az intézmény vezetdjének elGterjesztésére - a
neveldtestiilet fogadja el az iskolaszék és a DOK egyetértésével.

8.6. A tanév rendje

A diakkozosségek, a didkvezetdség, a tanari kozosségek €és az intézmény vezetdi a szorgalmi
id6észak végéig kialakitjak a kovetkezd tanévre vonatkozo célkitlizéseiket, programterveiket.

A tanév eldkészitése soran a tanari kozosségek és a didkvezetdk augusztus végeén kialakitjak a
naptar szerint elkészitett s minden partnerrel egyeztetett programtervet. Az intézmény vezetdi
a hazi vezetéképzo taborban — ahol a kollégiumi és az iskolai DOK képviseldi egyarant részt
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vesznek -, vagy a DOK segité tanaran keresztil megadjdk a munkahoz sziikséges
informdaciokat, segitséget.

A tanév munkaterve rogziti azokat a didkvezetOségi, sportkori, kollégiumi, valamint
igazgatosagi, tantestiileti, munkakozdsségi megbeszéléseket, amelyek a munka folyamatos
végzéséhez, ellendrzéséhez, értékeléséhez sziikségesek. A tanév munkatervében rogziteni kell
a didkonkormanyzat gytlései és rendezvényei szamara biztositott délutani idokeretet is,
valamint a didkonkormanyzat miikkodéséhez biztositott helyiségeket, azok hasznalati rendjét.

A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitdval kezdddik és a tanévzaro iinnepéllyel fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg, €s rogziti az éves
munkatervben. Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrdl dont:

- a nevel6-oktatO munka lényeges tartalmi valtozasairdél (pedagdgiai program
modositasarol, az uj tanév feladatairol)

- aziskolai és kollégiumi szintli rendezvények és tinnepélyek tartalmarol és idépontjarol
- atanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol

- avizsgék rendjérdl

- atanév tanoran kiviili foglakozésairol

- az éves munkaterv jovadhagyasarol

- atanév helyi rendjérdl

- a hazirend modositasarol.

Az éves munkaterv elkészitésénél figyelembe kell venni, hogy az intézményi rendezvényekre
(tinnepélyekre, tanulmanyi €s sportrendezvényekre) valdo megfeleld szinvonali felkészités és
felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szamara egyenletes, képességeket és a ratermettséget
figyelembe vevd terhelést adjon. Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a
pedagbdgusok és a tanulok jelenléte kotelezd, az alkalomhoz ill6 6ltdzetben.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hdzirend) és a baleset- és tlizvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten, a kollégiumi nevelStanarok az 01 tanév elsé
beérkezési napjan ismertetik a tanuldkkal. Az intézmény hézirendjét, a havonta elkészitett
munkatervet és az eredmények Osszesitését ki kell fliggeszteni minden osztalyteremben,
tovabba at kell adni a kollégium neveldtestiilete szamara.

8.7. A tanitasi (foglakozasi) orak, érakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatds és nevelés a tantargyfelosztdssal Osszhangban levé heti o6rarend, kollégiumi
foglalkozasi rend alapjan torténik - pedagogus vezetésével -, a kijelolt termekben. A tandran
kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitési (foglalkozasi) 6rak megtartdsa utan szervezhetok.

A tanitasi orak iddétartama 45 perc. Az els6 tanitasi ora reggel 8 érakor kezdddik (a csengetési
rendet részletesen a hazirend tartalmazza).

Rendkiviil indokolt esetben az igazgato roviditett 6rakat €s sziineteket rendelhet el.
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A kollégiumi kotelezo foglalkozasok szama: heti 15 6ra. Ebbdl heti 13 6ra a tanulmanyokkal
Osszefiiggo felkésziilés, 1 ora csoportfoglalkozas és 1 6ra szabadon valasztott foglalkozas.

A tanitési 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

Az orakozi szlineteket a tanulok az osztalytermiikben, a folyosokon, illetve lehetdség szerint az
udvaron toOltik, vigyazva egymas testi épségére. A diszterembe, a szaktantermekbe,
tornaterembe ¢€s a sportcsarnokba csak az orat tartd tanar jelenlétében mehetnek be.

Az orakozi sziinet rendjét az tigyeletre beosztott pedagogusok €és a hetesek feliigyelik. A
foépiiletben szintenként 1 - 1, az 10 épiiletrészben a folyosén 1 ligyeletes tanar teljesit
szolgalatot a tanitids megkezdése eldtt 74°-t61 és az orakozi sziinetekben. A sportcsarnok, az
0ltozok és az 6ltozok elotti folyosorész, valamint a menza felligyeletét a testneveld tanarok, az
iigyeleti beosztasa alapjan latjak el.

Egymas utani két tanorat 6sszevonva is megtarthat a tanar, ha dolgozatot irat. Az 6sszevont orat
tartd pedagdgus koteles feliigyelni az Gsszevont ora befejezése utan, az altalanos tanitdsi ora
idején sziinetet tartd didkokra, hogy a tanitast ne zavarjak.

A bemutato orak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét a munkakozdsség-
vezetOk javaslata alapjan a munkaterv rogziti.

A nem kotelezd (fakultativ, szakkori, tanfolyami stb.) tanitasi ordk a kotelezé tanodrai
foglalkozasok utan, sziinet kozbeiktatasa nélkiil tarthatok. Ezek az ordk is 45 percesek.

A kollégiumi szabadon valasztott, szabadidds €s szakkori foglalkozasok az éves munkatervben
rogzitett idopontokban tarthatok.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal eldre engedélyezett idOpontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

8.8. Az intézményben tartézkodas rendje

8.8.1. Az intézmény nyitva tartasa:

Szorgalmi idSben reggel 7% 6ratodl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 20
oraig.

Az intézmény tanitési sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva, az alabbi idépontokban:
szerdanként vezetdi és irodai ligyelet az igazgatdi titkarsagon 9% 6ratol 12%° 6raig.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon, ha nincs rendezvény, zarva kell
tartani. Indokolt esetben a szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

8.8.2. Az intézmény teriiletének elhagyasa

A tanul6 tanitasi id6 alatt csak osztalyfénoke, az osztalyfondk tavollétében az ligyeletes vezetd
engedélyével hagyhatja el az iskola tertiletét.



E6tvos Jozsef Gimnazium és Kollégium SZMSZ

Az intézmény dolgozo6inak a munkarendjiikben meghatarozottak szerint kell az intézményben
tartozkodni. Ett6l valo eltérésre az igazgato, vagy az, akire ezt a jogot az igazgatd atruhazta,
adhat engedélyt.

8.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A nyitva tartas ideje alatt az intézmény dolgoz6i az iskoldban tartézkodhatnak. A tanulok az
intézmény teriiletén, illetve épiiletében a tanitasi ordk utan, csak tanuldsi célzattal, illetve
szervezett iskolai program keretében tartézkodhatnak. Az iskola a tanitasi orak utan, szamukra
csak a szervezett foglalkozasok és programok idejére tud feliigyeletet biztositania. Az egyes
termek és egyéb létesitmények hasznalatanak tovabbi rendjét az ott kifiiggesztett hasznalati
eldirasok szabalyozzak.

Az iskola épliletét cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az épiiletek allando fellobogozasa a portasok feladata.

Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelds:
- a kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért
- az iskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért
- az energidval valo takarékoskodasért
- atliz- és baleset-, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak,
kivéve a didkonkorményzat kizarolagos hasznalatdba adott iskolai helyiséget. Tanitdsi id6 utan
tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.

Az intézmény tulajdondban 1évéd barmely eszkozt, az egyes helyiségek, létesitmények
berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az azokért leltar szerint felelds (gondnok,
szertaros tanar, technikus, labordns stb.) beleegyezésével és az igazgatdé ezt kovetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, helyiségeket zarni kell, ennek
megszervezése €s ellendrzése a gazdasagi vezetd feladata.

Kollégium

Neveldtanari feliigyelet a kovetkezd helyiségek hasznalatdhoz sziikséges: konyvtar,
kondicionalo-terem, szamitastechnika-terem, didkkonyha.

A vagyonvédelem érdekében a kollégiumban a tanuldk személyes felszerelésének védelmét a

tanul6 sajat szekrényének zarasaval oldja meg.

8.10. Az intézmény latogatasa és a benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A gimnaziummal alkalmazotti és tanuloi jogviszonyban nem allok - biztonsagi okok miatt - az
alabbi modon latogathatjdk az intézményt:

A foépiilet portasa a latogatasi fiizetbe beirja az intézménybe érkezd nevét, valamint annak a
nevét, akivel taldlkozni akar. (Ez aldl kivételt képeznek az intézmény altal szervezett sziiloi
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értekezletek, fogaddorak, valamint az épiiletben szervezett kulturdlis és sportprogramok
latogatoi).

Az intézményben rendezett iinnepélyek, didknapok, évfolyamestek, laborrendezvények és
egyeb didkrendezvények esetében - a hagyomanyok ¢€s az éves munkatervben meghatarozottak
alapjan - a programért felelds tanar gondoskodik az idegenek tavoltartasarol, illetve belépésiik
esetén felligyeletiikrol.

8.11. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény szabad kapacitasanak kihasznaldsa érdekében bérbeadasi tevékenységet is
folytathat.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat) - a gazdasagi vezetd javaslatara és az érintett kozosségek véleményének kikérésével
- az igazgat6 dont.
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9. A KOLLEGIUMRA VONATKOZO KULON RENDELKEZESEK

9.1. A kollégium feladatai:
- kozépiskolai/gimnaziumi képzésben résztvevo tanulok kollégiumi ellatasa;
- Arany Janos Tehetséggondoz6 Programban valo részvétel;
- intézményi vagyon mikodtetése;

- akollégiumi kényvallomany hasznalati rendjének megszervezése.

9.2. A kollégium nevelotestiilete

a kollégiumi nevelbtestiilet feladata a pedagodgiai programnak, a kollégium
hazirendjének kidolgozasa ¢és elfogadésa

- akollégium éves munkatervének megfelelden értekezleteket tart, melynek vezetdje
a kollégiumvezetd

- az ¢értekezletek vitaanyaga, személyes ligyekre (tanuléra, sziilére, pedagdgusra,
egyéb dolgozdra) vonatkoz6 anyaga szolgalati titok, melyre vonatkozdan a
mindenkori jogszabalyoknak megfelelden kell eljarnia

- a neveldtestiilet jogkorébe utalt iigyek elkészitésére bizottsagot hozhat Iétre,
melynek tagjait - a tématol fliggden - felkéréssel vagy valasztassal jeloli ki

- azigy megvalasztott bizottsag a neveldtestiiletnek szamol be munkajarol.

9.3. A kollégista tanuldk kartéritési felelossége

Szandékos karokozas esetén a keletkezett kart a tanulonak meg kell téritenie. A
kartéritésmértékének megallapitasa az érvényes jogszabalyok alapjan torténik. Amennyiben a
kart tobben okoztak, ugy a fenti elvnek megfelelden egyetemlegesen osztoznak a kar
megtéritésében.

9.4. Téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

A kollégiumra vonatkoz6 fenti rendelkezéseket a kollégium hazirendje tartalmazza.

9.5. A kollégiumban tartézkodas egészségiigyi feltételei

Beteg kollégista tanuld — a kollégiumban tartdzkodas orvosi engedélyezése estén - betegsége
idején csak a kijeldlt betegszobaban tartézkodhat.
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10. A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK A RENDJE

10.1. Bels6 ellendrzés rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibak észlelése és korrigaldsa, a munka
hatékonysdganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony
mukodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza. Ellendrzést végez az iskola
egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség
vezetok.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

- A tanitési ordk. Az ellenérzést az igazgato, az igazgatohelyettesek, a munkak6zosség
vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

- A munkakodzdsségek munkdja. A szorgalmi idészak végén irdsos beszamoldban
Osszegzik éves munkajukat.

- A tanitdsi orak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése. Az tligyeletes vezetd
rendszeresen ellendrzi, az igazgato alkalomszeriien.

- Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik, mig az igazgatdhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozast €s a mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellen6rzés az orszagos
pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

- A sziildi értekezletek, fogadodrak rendjét az igazgatd és helyettesei ellendrzik.

- Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az igazgat6 rendkiviili ellendrzeést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkakozdsség, az iskolaszék €s a sziiloi kozosség is.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakozdsség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsoldodhat.

10.2. Folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetdi ellenorzés

Az intézmény igazgatoja és a kollégium vezetdje és a gazdasagi vezetd a gazdalkodas
folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles megismerni, miikodtetni és fejleszteni a
folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) rendszerét.

A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten beliill a
gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsd szintli pénziigyi iranyitasi és
ellendrzési rendszer, amelynek létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a gazdasagi
vezetd felelds.
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10.3. Az ellenorzési feladatok megosztasa
10.3.1. Az igazgatohelyettesek

Ellendérzik és értékelik a munkakori leirdsukban felsorolt teriiletekkel kapcsolatos
tevékenységet. Az éves munkatervben meghatarozottak szerint tanitasi orakat latogatnak.

10.3.2. A gazdasagi vezetd
Az intézmény mikodésével osszefliggd szamviteli €s gazdasagi feladatok ellatasa.

Rendszeresen, a feladatok jellegének megfelelé gyakorisaggal, valamint a szabalyzatokban
meghatarozott idében ellenérzi a munkakori leirdsdban szereplé munkateriileteket és a
raruhazott munkaltatoi jogkorébe tartozd kozalkalmazottak munkajat.

Kiilonos figyelmet fordit a tliz- és munkavédelmi helyzet ellendrzésére, a vagyon védelmére,
az intézmény hasznalatdban levo ¢épiiletek ¢és teriiletek tisztasdgara, gondozasara,
karbantartasara, tovabba a gazdalkodasi ¢és pénzkezelési eldirasok betartasara.

10.3.3. A munkakdzosség-vezetok

Latogatjak ¢és értékelik a munkakozosség tagjainak ordit, ellendrzik a munkakdzosségiikkel
kapcsolatos rendezvényeket.

10.3.4. Az osztalyfonokok

Latogatjak osztalyuk orait; tapasztalataikat megbeszélik az érintett kollégakkal és az osztallyal.
10.3.5. A neveldk

Folyamatosan ellendrzik a hazirend és egy¢b iskolai eldirdsok betartasat.

10.3.6. A szertarosok

Ellenorzik a szertar rendeltetésszeri hasznalatat, az eszk6zok tarolasat.

10.3.7. A diakképviseldk, didkvezetdk

Figyelemmel kisérik, hogy érvényesiil-e a dontési, a véleményezési és az egyetértési joguk.
10.3.8. Az iskolatitkar

Ellendrzési feladatait munkakori leirasa (az SZMSZ 2. szamu melléklete) tartalmazza.

10.4. A munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés

Az intézmény minden dolgozdja koteles jelenteni a munkaltatdi jogkort gyakorlonak (kdzvetlen
felettesének) a munkdja soran észlelt pedagogiai, szakmai, karbantartasi, takaritési,
adminisztracios hibdkat, hianyossagokat.

Az intézkedésre jogosult kiteles a bejelentést kivizsgalni és a sziikséges intézkedést megtenni.
Ha a hibat bejelentd nem tapasztal intézkedést, koteles az igazgatot tajékoztatni.
10.5. A kollégiumban a neveld- és oktatomunka belso ellenérzésére jogosult dolgozok:

- igazgatd

- kollégiumvezetd
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- AJTP programgazda és programfelelds (AJTP feladatok elvégzésének ellenOrzésére
terjed ki)

- akollégium vezetdje altal megbizott neveld

A kollégium vezetdje — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult a kollégium neveldi koziil
barkit meghatéarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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11. AZ UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK

Az iskolai linnepélyek tartalmukban és kiils6ségeikben a tanulok nevelését, az iskola
hagyomanyainak az dapoldsat ¢és gazdagitdsat szolgaljak. Az iskolai {innepélyeken a
neveldtestiiletnek és minden didknak meg kell jelennie.

Unnepélyt kell tartani: a tanév nyitasakor, zarasakor, oktober 23. marcius 15. és az iskola-
névado halalanak évforduloja (februar 2.) alkalmabol.

Megemlékezést kell szervezni az aradi vértanik emléknapja, a holocaust aldozatai és a
kommunista diktatirak aldozatai emléknapja, a nemzeti Osszetartozas napja alkalmabol. A
megemlékezés formajardl a torténelem munkakdzosség javaslata alapjan az éves munkaterv
rendelkezik.

Tovabbi megemlékezéseket az éves munkatervben lehet rogziteni.

A tanévnyitd idépontjat a hivatalos rendelkezések szerint az igazgaté hatdrozza meg. A
kilencedikeseket az iskolai diakvezet6ség képviseldi viraggal koszontik.

Az iskolai tinnepélyeket a tizenegyedik évfolyam rendezi. Munkajukat az osztalyfonokok és az
altaluk felkért tandrok segitik, az iddpontokat a tanévi munkaterv rogziti.

A szalagavat6 id6pontja a végzds osztalyokkal egyeztetett decemberi szombat, amelyet az éves
munkaterv pontosit. A szervezést a tizenegyedik évfolyam végzi. Az linnepi beszédet az egyik
végz0s osztalyfonok mondja.

A ballagas idOpontja a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelete alapjan az éves munkatervben
szerepel. A tizenegyedik évfolyam szervezi; a tizedikesek a kaput és a falitijsagot diszitik, a
kilencedikesek pedig az iilohelyeket biztositjdk. Az udvar takaritasa a kijelolt rend szerint
torténik. A szerenad ideje a végzdsok utolso tanitasi napja vagy az azt megeldzo este.

A tanévzard linnepély a munkatervben rogzitett idépontban van.

A goélyaavato6 és a didknap dsszel van, pontos iddpontjarol a didkonkormanyzat dont, és az éves
munkatervben rogzitik. Szervezésében a DOK koordinalasaval a teljes didkkdzosség vesz részt.

A zar6 értekezletet kovetden dolgozoi 6sszejovetelen kdszontjiik a nyugdijba vonulokat, illetve
az iskolaban hosszu ideje (10, 15, 20, 25, 30, 35, 40, 45, 50 éve) dolgozokat. Meghivast kapnak
az intézmény nyugdijas tandrai, dolgozoi.

11.1. Hagyomanyos tanulmanyi versenyek

A héziversenyek a munkakodzosségi elézetes tervek alapjan zajlanak. A versenyzok jutalmazasa
E6tvos-napon, illetve a tanévzardn, a végzdsok esetében pedig a ballagason torténik.

Az orszagos, terlileti és megyei szervezésli versenyeket a hivatalos versenynaptar rogziti. A
versenyeket az igazgatdsag altal felkért tanarok, illetve munkakdzosségek rendezik.

Az Oveges Jozsef Emlékversenyt a matematika és a fizika munkakozosség az évenként
megallapitott és az iskolai munkatervben rogzitett idépontban rendezi.
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Az Orszagos Spanyol Nyelvli Vers- ¢és Prozamondd Versenyt a spanyoltanar ¢és az
iskolavezetés, valamint a kozremiikodésre felkért tanarok kozosen szervezik, idopontjat az éves
munkaterv rogziti.

Az Orszagos Arany Janos Irodalmi Versenyt a magyar és miivészetek munkako6zosség szervezi,
idépontjat a munkatervben rogzitik.

11.2. Kulturalis hagyomanyok, sorozatok és események

A diaklap ¢és a Diaktoll cimi irodalmi lap. FelelOse az igazgato altal felkért segito tanar és a
diakszerkesztoség. A szervezési feladatokban az iskolai diakvezetOség segit.

Az ifjisagi hangversenyekre a Filmharmoniaval egyeztetett idopontban keriil sor. Feleldse az
igazgatd altal megbizott tanar és a Kilencedikes osztalyfonokok. Résztvevoi a 9. évfolyam
didkjai, valamint az érdekl6dd felsobb évesek.

Irodalmi sorozatok, ird-olvaso talalkozok, eldadasok, E6tvos Szivarvany. Rendjiiket a délutani
foglalkozasi terv tartalmazza. Iskolamozi - igény szerint - munkako6zdsségi kezdeményezésre
szervezheto.

Evenként egyszer megszervezett események, amelyeknek idépontjat a felelésok évente
allapitjak meg, s az iskola munkatervében rogziti. A szervezési teenddket és a koordinéciot az
illetékes igazgatdhelyettes iranyitasaval a felelds tanar végzi.

A karacsonyi hangverseny. Iddpontja a téli sziinet el6tti hét egyik délutanja; feleldse az énekkar
vezetdje €s a magyar és miivészetek munkakozosség-vezetdje, valamint az igazgatd altal felkért
tanarok.

Irodalmi és zenei est (E6tvos-gala) sziiloknek. Id6pontja: munkaterv szerint. Felelds a magyar
és miivészetek munkakozosség-vezetdje, valamint az igazgato altal felkért tanarok.

E6tvos-nap. Idépontja munkarend szerinti, lehetdleg februdr 2. Tanitasi nap, melynek kezdetén,
iskolai iinnepélyen emlékeziink meg intézménylink névadojarol. A haziversenyek
eredményhirdetése és jutalmazasa utan, az illetékes igazgatdhelyettes koordinalasaval a
munkakozosségek altal szervezett tudomdnyos, miivészeti és jatékos eldadasokon és
programokon vesznek részt a diakok.

Vakablak zenés, irodalmi kavéhaz. Evente egy alkalommal, a koltészet napjahoz kozeli
idépontban szervezziik ezt a tobb évtizedes multra visszatekintd kulturdlis eseményt. A
Vakablakot elsésorban didkjaink, kollégaink €és a sziilok szdmara rendezziik. A szakmai
tartalomért és a program megvaldsitasaért az igazgatd altal folkért tanarok felelnek.

Tudomdanyos jatszohdz. Az év soran tobb alkalommal szerveziink csalddok szédmara
természettudomanyos foglalkozasokat. A program elsédleges célja a kémia és a fizika
népszerlsitése, valamint egyszerl jelenségek, kisérletek megismertetése az érdekléddkkel. A
szervezésért €s a szakmai tartalomért a természettudomanyi munkak6zosségek igazgato altal
felkért tandrai felelnek.

Egyéb versenyek, palyazatok és vetélkedok. Felelose az illetékes igazgatohelyettes és a
munkakdzosség-vezetok.
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11.3. Az iskolai szintii szérakoztaté rendezvények

Az iskolai munkatervben rogzitett iddpontokban és a hazirend szerint, az iskolai didkvezetdség
kezdeményezése alapjan tarthatok az intézményhez méltd didkrendezvények. Az egyes
rendezvények feleldse a munkatervben meghatarozott tanar.

Disztermi rendezvényhez minimalisan kettd, egyébként a résztvevok varhatd szamaval aranyos
tanari felligyeletrdl (negyven didkonként egy tanar) az iskolai munkatervben kell (a feliigyeld
tanarok névsoranak rogzitésével) gondoskodni.

Munkatervben nem szereplé didkrendezvényt akkor engedélyezhet az igazgatd, ha a
szervezésért felelds pedagdgus az engedélyt idoben megkéri, s egyidejiileg a feliigyeletre
vallalkoz6 tanarok névsorat is benyujtja.

11.4. Eotvos-érem

A tanari Eotvos-érem kitilintetést az intézmény alapitasanak 225. évfordulojan a tantestiilet
titkos szavazassal dont. Evente egy tanari E6tvos-érem adomanyozhato, az intézményben sok
éven at végzett aldozatos és eredményes munka elismeréseként. A Kkitiintetést a ballagési
innepélyen az igazgaté adja at. Az Eotvos-érem odaitélésével jard eljardsokat a kiilon
szabalyzatban (3. szdmu melléklet) megfogalmazottak betartdsaval az Edtvos-érmesekbdl allo
bizottsag intézi.

A tanul6i Eotvos-érem leirasat és odaitélésének szabalyait az pedagogiai program a tanuldk
jutalmazéasanak, magatartasanak, szorgalmanak értékelési elveirdl szolo fejezete tartalmazza.

A kollégiumi hagyomanyok rendszerét a pedagogiai program ide vonatkozd fejezete
tartalmazza.

11.5. A hagyomanyapolas Kiilséségei

Az intézmény cimerének (jelvényének) leirasa: Sotétkék pajzs alaki mezdben a pajzsot kitd1td
fehér korgytrti, ebben "E6tvos Jozsef Gimnazium Tata" felirat. A korgylriit hatarolo kisebb
kor belsejében vilagoskék mezdben Tata varos cimere, e cimer folott, a vildgoskék korben az
iskola jogelddje alapitasanak éve, "1765" .

Az intézmény zéaszlajanak leirdsa: kiralykék selyem alapon arany szegélyl, vildgoskék, pajzs
alakt mezdben Tata varos cimere, e cimer f6lott az iskola jogelddje alapitasanak éve, ,,1765”,
a pajzs felett ,,E6tvos Jozsef Gimnadzium”, alatta ,, Tata” felirat. A z4szl6 rovidebb végét arany
szinli rojt szegélyezi.

Az iskolai iinnepségek soran a zasz16 az eseménynek megfelelden kihelyezve szimbolizélja az
intézményt.

A ballagési tinnepségen a végzos évfolyam képviseldi atadjak a zasz16t a buicsuztatd évfolyam
képviseldinek.

A kollégium jelképei, melyeket a kollégiumi sajat rendezvényeken hasznal:

Kollégiumi zaszlo: kirdlykék mezd kdzepén arany szinli nyomattal az intézmény emblémaja, a
74sz16 szegélyét arany szini rojt keretezi.
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A kollégium emblémaja: pajzs alakt, amely folott ,,Corona mea et gaudium meum” felirat,
alatta ,,1767” évszam talalhato, a pajzs két részre osztott. Bal oldalan az Esterhazy-korona alatt
piarista napban egybe fiiz6d6 ,,M” és ,,A” betiiket elvalasztja két Q a ,, MPOY” betlicsoporttol.
Jobb oldaléan a kardot tart6 Esterhazy-oroszlan lathato.

Az iskola tanuldinak kotelezd linnepi viseletét a hazirend rogziti. Az iskolai iinnepélyeken,
illetve a tantestiilet vagy az igazgato altal meghatarozott alkalmakkor az {innepi ruha viselése
kotelezo a didkok, valamint az intézmény dolgoz6i szamara.

2005-t6l felmenden az tlinnepi viselet kiegésziil az intézmény cimerével diszitett sotétkék
selyem férfi nyakkenddvel, illetve n6i sallal.
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12.

AZ INTEZMENYI EGESZSEGUGYI FELUGYELET, VEDO, OVO
ELOIRASOK

12.1. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

Az intézmény biztositja

az iskolaorvosi rendelést legalabb heti egy alkalommal (tanévenként meghatarozott
idépontban)

- atanulok egészségi allapotanak ellendrzését, sziirését

- gybgytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-egészségiigyi
feladatok ellatasat

- atanuldk fizikai allapotanak mérését (évente két alkalommal)

- a kampanyoltasok elvégzését.

12.2. Az intézmény dolgozoinak feladata a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében,

illetve baleset esetén

Az intézmény minden dolgozdjanak alapfeladata, hogy az egészség, a testi épség megdrzéséhez
szlikséges ismereteket atadja a tanuloknak, valamint veszélyhelyzet vagy tanuldi baleset esetén

a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozo ismeri és betartja a munkabiztonsagi szabalyzat, a tlizvédelmi szabalyzat
¢s a tlizriado terv rendelkezéseit.

A tanarok az egyes tantargyak keretében oktatjak a tanulok biztonsagaval és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasokban
folyamatosan figyelemmel kisérik a rajuk bizott tanulok tevékenységét, megtartjadk a
rendet, s betartatjak a tanulokkal a baleset-megel6zési szabalyokat.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon foglalkoznak a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal (tanulmanyi kirdndulasok, turdk eldtt, kozhaszni munkavégzés megkezdése
elétt rendkiviili események utdn, a tanév végén a nydari idénybalesetek megeldzése
érdekében). Az osztalyfonokok a balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés
1d6pontjat az osztalynaploban rogzitik, a tudnivalok elsajatitasat ellendrzik.

A tanév elején az elsd osztalyfOnoki oran ismertetik a tlizvédelmi szabalyzatot, az iskola
kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, a hadzirend balesetvédelmi elGirasait, a
rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat és
rendet, a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzése érdekében. A tanuldk az ismertetés
tényét jegyzOkonyv alairasaval tudomasul veszik.

Az Eotvos-labor tantermeiben tartott elsd tanitdsi ora oran a szaktanarok ismertetik a
labortermek munkarendjével és a balesetvédelemmel kapcsolatos tanuloi tudnivalokat. A
tanulok az ismertetés tényét jegyzokonyv alairasaval tudomasul veszik
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- Az igazgaté a munkavédelmi szemlén ellendrzi az egészséges és biztonsagos munkavégzés
targyi feltételeit.

- Az iskolaba, a nem intézményi leltarban 1év6 eszkozok - kiilonds tekintettel az elektromos
halézatrol miikodtetett eszkozokre — csak irasbeli igazgatdi engedéllyel vihetok be. A
pedagogus jelen szabalyzataban meghatarozott védo, 6vo eldirasok figyelembevételével
viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

12.2.1. Az intézmény dolgozoinak feladata tanulobalesetek esetén

- A tanulok feliigyeletét ellatd tanar baleset, sériilés, rosszullét esetén (a baleset szinhelyén
jelenlévo tobbi neveldvel egylitt) a sériilt tanulot elsOsegélyben részesiti, ha kell, orvost hiv.

- A balesetet okozo veszélyforrast megsziinteti, minden tanuldi balesetet, sériilést azonnal
jelez az igazgatonak.

- Az igazgatd értesiti a sziiloket, minden balesetet, sériilést kivizsgal. Tisztazza az okokat, és
megteszi a sziikséges intézkedéseket. A tanulobalesetet az iskola eldirt nyomtatvanyon
nyilvantartja. A 3 napon tal gyogyuld sériilést okozd tanulobalesetrdl 3 példanyban
jegyzOkonyvet készit (fenntarto, tanuld, iskola). A stlyos balesetet, melynek kivizsgéldsaba
legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitésii személyt kell bevonni, azonnal jelenti a
fenntartonak.

Igény esetén az iskola lehetdséget biztosit az iskolaszék és a didkonkormanyzat képviseldjének
a balesetek kivizsgalasaban valo részvételre.

Az intézményben tilos mindennemii reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuloknak szol
és az egészséges €letmaoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenyseggel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze. Mindenfajta hirdetmény eljuttatasat a tanulokhoz
az igazgato, illetve az 6t helyettesitd vezetd engedélyezi.

12.3. Biztonsagi intézkedések

A biztonsagi intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében
1évé vagyontargyak védelme a lehetOségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen.

Teendok tiizriado esetén

A tlizriadot szaggatott csengdsz6 vagy kolomp jelzi, melynek hangjéra a tantermeket az ott
kifliggesztett elvonulasi utasitas szerint kell elhagyni.

Kisebb tiiz esetén a folydson talalhato kézi tlizolto késziiléket lehet oltasra hasznalni.

A tiizrél haladéktalanul értesiteni kell az igazgatot, illetve az ligyeletes vezetdt, aki megteszi a
tovabbi sziikséges intézkedéseket.

A tlizoltosagot az eloltott tlizrdl is értesiteni kell.
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Teendok bombariado esetén

A bombariadét hosszan tartdé csengetés jelzi, amelyet az igazgatdé vagy az Ot helyettesitd
személy rendelhet el.

Az épiiletet a tlizriado terv szerint el kell hagyni.
Az ligyeletes vezetd azonnal értesiti a renddrséget.
Az épiilet biztonsagi védelme, a riaszt6 miikodtetése

Az iskola foépiiletének foldszintjét, valamint az 0j épiiletet elektromos mozgasérzékeldvel
ellatott biztonsagi rendszer védi.

A riasztorendszer be- és kikapcsoldsat csak az arra bejelentett személyek végezhetik. Az
intézmény zarasanak és nyitasanak, illetve a riaszto be- és kikapcsolasanak megszervezése a
gazdasagi vezet feladata.

A bejelentett koddal rendelkezOk személyesen feleldsek a riasztorendszer szakszer(
hasznalataért.

A kollégium épiiletének biztonsagi védelmét a kollégiumi portatigyelet latja el.
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13. A TANULOK FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMAIL FEGYELMI
ELJARAS SZABALYAI

13.1. Fegyelmezo intézkedések

A tanuldval szemben, ha kotelességeit enyhébb formaban megszegi, fegyelmezd intézkedés
alkalmazhat6. A fegyelmezd intézkedéseket a hdzirend tartalmazza. A fegyelmezd
intézkedéseket az elektronikusnapléba, a kollégiumi csoportnaploba, illetve az ellendrzo
konyvbe is be kell irni.

Fegyelmez6 intézkedést kezdeményezhet az intézmény dolgozdja, tanuldja, a tanuld sziildje,
valamint barmelyik iskolai k6zosség, illetve annak képviseldje.

Fegyelmez6 intézkedés lehet a megbizatas visszavonasa is, amelyrél a dontési jog minden
esetben a megbizoé (pl.: ODB-tag megbizatasat az osztalygytlés vonhatja vissza). A
megbizatas visszavonasat kezdeményezheti az igazgatd, az osztalyfonok, a kollégiumi
csoportvezeto, a szaktanar, valamint a tanul6i kozosségek és képviseldik.

A helyzet tisztazasa az osztalyfonok feladata. Sulyosabb esetben az osztalyféndk - az ODB-vel
egyeztetett - javaslata alapjan az igazgatd dont, hogy a fegyelmezést igazgatdi vagy
osztalyfonoki hatdskorben intézik, illetve elrendelik-e fegyelmi eljaras lefolytatdsat. A
kollégiumban a csoportvezetd és a kollégiumvezetd dont, illetve intézkedik sajat hataskorében.

Fegyelmi eljarast, vizsgalatot kell elrendelni, ha a fegyelmezd intézkedések nem érték el
céljukat, illetve stlyos és vétkes kotelességszegés esetén.

A tanuldk helytelen magatartasat, kotelességmulasztasat, valamint az ezekhez kapcsolddo
fegyelmezd intézkedéseket a magatartas €s a szorgalom mindsitésekor figyelembe kell venni.

Kollégistak esetében az osztalyfonok €s a neveldtanar kdlcsondsen €s rendszeresen tajékoztatja
egymast a fegyelmezd intézkedésekrol.

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, a fegyelmi eljaras sordn a
koznevelési torvény €s a miniszteri rendelet alapjan kell eljarni. A fegyelmi eljarast egyeztetd
eljaras eldézheti meg.

13.2. Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast a Nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC torvény 53. §-aban szerepld
felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zi meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.
Amennyiben erre vonatkoz6 bejelentés nem érkezik, vagy csak az egyik féltdl érkezik, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6zéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol
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a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szll6t nem kell értesitent

az egyeztetd eljards idépontjdt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tizi ki, az egyeztetd eljards idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérol elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a sérelmet
elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha a kotelességszegéssel gyanuUsitott és a sértett az egyeztetési eljarasban
megallapodott a sérelem orvoslasaban, kozds kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast
a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idére, de legfeljebb hdrom honapra fel kell
fliggeszteni

ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskori sértett esetén a sziild nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni, illetve a tovabbi
1épéseket meg kell tenni

az egyeztetést vezetOnek €és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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13.3. Fegyelmi eljaras

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

A fegyelmi eljaras lefolytatdsa a nevelOtestiilet feladatkdrébe tartozik. A nevelGtestiilet
alkalmanként bizza meg a fegyelmi eljarasban, a targyaldson részt vevd tagokat. Az eljaréas
vezetdjét a legalabb haromtagu bizottsag a sajat tagjai koziil valaszthatja meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivéve, ha a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szolo informécid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuld terhére rétt kotelességszegés megjelolésével a
tanulot és tanulo sziil6jét értesiteni kell ugy, hogy az irasbeli értesitést a targyalas elott legalabb
nyolc nappal megkapja. Az értesiton fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat, helyét és
a tajékoztatast arrol, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild
szabalyszerii ismételt meghivés ellenére nem jelenik meg.

A fegyelmi targyalas fészabaly szerint nyilvanos, azaz nem lehet zart targyalast elrendelni. A
fegyelmi jogkor gyakorloja azonban a nyilvanossagot a tanuld, illetve képviseldje kérésére
korlatozhatja, illetve kizarhatja. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni
kell a jogaira, ismertetni kell vele a terhére rott kotelességszegést, valamint tajékoztatni kell a
rendelkezésre allo bizonyitékokrol

A didkonkorményzat a fegyelmi eljaras sordn, az tiggyel kapcsolatban véleménynyilvanitasra
jogosult. A diakonkormanyzat véleményének kikérésére a fegyelmi jogkor gyakorloja jogosult

Fontos alapelv, hogy a fegyelmi eljards soran, kiilondsen a bizonyitds soran az emberi
méltosagot, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben kell tartani, biztositani kell, hogy a
maganéletre vonatkoz6 adatok sziikségteleniil ne kertiljenek nyilvanossagra.

A fegyelmi targyalas soran kovetelmény a targyalason részt vevo felek egyenldsége, az, hogy
fliggetlen, partatlan bizottsdg dontson a tanuld fegyelmi feleldssége kérdésében. Nem sériilhet
a védelemhez val6 jog, az artatlansadg vélelme, a felek egyenld esélye arra, hogy véleményt
formalhassanak, allast foglalhassanak, a személyes jelenlét joga, a képviselet joga, az adatok és
dokumentumok teljes megismerésének joga, az irat-betekintési jog.

A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen, illetve a
tanuld mellett sz6l. Ennek érdekében az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a
hatérozathozatalhoz szilikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem
elegenddek, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast kell lefolytatni.

A fegyelmi targyaléasrdl €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil. Szo6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld,
a sziilé vagy képviseldjiik kéri. A jegyzOkonyvet a targyalas vezetdje €s a jegyzokonyvvezetd
irja ala. El kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak ¢és sziilgjének.
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A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzd nevelOtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni. A fegyelmi targyalason felvett
jegyzokonyvet a nevel6testiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni
kell a 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.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoéban
ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és a rovid
indokolast. A rendelkezd részben megallapitott fegyelmi biintetés csak a jogszabalyban
meghatarozott fegyelmi biintetés lehet.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni a
tanulonak, kiskora tanuld esetén a sziil6jének és képviseldjilknek. Megrovas ¢€s szigoru
megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanuld — kiskort tanuld esetén a sziilo is — tudomasul vette, valamint ha a hatarozat
megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha a jogszabalyban meghatarozott hataridén
beliil nem nyujtottak be eljarast meginditd kérelmet, vagy a kérelem benyujtadsarol lemondtak.
Az els6fok hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziil6 nyujthat be eljarast megindito
kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjdhoz.

A fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorl6ja nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz,
a fenntartohoz az ligy minden irataval egyiitt.

A fenntartd képviseldje jar el, és hoz masodfoku dontést a jogszabalysértésre hivatkozassal
benyujtott kérelem esetén. A fenntartod képviseldje az alabbi dontéseket hozhatja:

- akérelmet elutasithatja,

- megvaltoztathatja,

- megsemmisitheti, és az iskolat Gij dontés meghozatalara utasithatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
- atanuld nem kovetett el kotelességszegést, vagy
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve
- akotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb id6 telt el, vagy

- akotelességszegeés ténye, illetve hogy azt a tanuld kovette el, nem bizonyithato.
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14. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhaszndlonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni. Egyedi
felhasznalonévvel és jelszoval rendelkezik az igazgato, igazgatohelyettesek €s iskolatitkarok.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alap masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozoé adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

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 tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

14.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis iton viszik be az iskola
vezet6i, tanarai és az adminisztracioért felelGs alkalmazottak. Az adatok tarolasa —ideiglenesen
— az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a
tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Eves gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok éltal az adott tanévben megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
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igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba
kell helyezni.

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

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszliinésének eseteiben.
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15. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI ES
RENDJE

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tandran kiviili foglalkozasokat szervez a koznevelési torvény alapjan.

15.1. A tanoran Kiviil szervezheto foglalkozasok

A foglakozasok keretében korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas, felvételi €s érettségi
elokészités és egyéb tanulmanyi, kulturalis és sportfoglalkozas tarthato.

A heti rendszerességgel tartott foglalkozasokrol naplot kell vezetni ugy, hogy egyértelmu
legyen a foglalkozas helye, id6pontja és idOtartama, a résztvevok neve, a foglalkozas témaja. A
foglalkozasokat fel kell tlintetni az éves munkatervben, a miikodés feltételeit, amennyiben az
igazgato elrendelte a foglalkozast, az iskola koltségvetésében biztositani kell.

Szakkorok

A magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétdl fliggden a munkakdzdsség-
vezetok javaslata alapjan indithat szakkort az iskola. A szakkorok vezetdit a munkak6zosségek
javaslata figyelembevételével az igazgaté bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan folynak, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A
szakkor vezetdje felelds a szakkor mukodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozddhet a tanuld
szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, a tantdrgyfelosztidsban meghatarozott
idokeretben. Vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az
iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

Iskolai sportkor

Az iskolai sportkoér (ISK) a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgds, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhetdk. Az ISK mint szervezeti forma
onallé szabalyzat alapjan miikodik, az iskola tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken, valamint az ISK altal szervezett pénzdijas tanfolyamokon valo
részvételre. Az ISK vezetdsége a bevétellel anyagi felel0ssége tudataban rendelkezik.

Az ISK kiilon szabalyzat alapjan miikodik, €s a tanulok fizikai tovabbfejlesztését, mindennapos
testedzését, szervezett sportolasat szolgalja.

Az iskolai sportkor tagja lehet az iskola minden tanuldja. A tanuldk a javaslataikat az ODB
sportfeleldse, illetve kiildotteik altal a sportkor kiildottgytilésén mondhatjék el.

A sportkort a valasztott didkvezetdség és a tanarelnok irdnyitja. Az ISK didkelnoke tagja az
iskolai didkvezetdségnek.

A versenysport csapatainak miikodtetésével, a tomegsport, a didkturizmus, az iskolai
hazibajnoksagok stb. szervezésével az egészséges diakéletmdd kialakitasaval és szervezésével
a sajat miikddési szabalyzata szerint dolgozik.
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15.2. Tanfolyamok

A tanulok érdeklodésének és a szaktanarok vallaldsanak fiiggvényében az iskoldaban
tanfolyamok indithatok. Az iskoldban szervezett tanfolyamokon vald részvételre a tanuld
irasban jelentkezik, a jelentkezést a sziilé is aldirja. A tanfolyamokon vald részvételért
félévenként eldre téritési dij fizetendo.
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16. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

16.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Az SZMSZ tartalmazza a konyvtar mukodésének és igénybevételének szabalyait. A
tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza (4. szdmua melléklet)

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

- ahasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitdsi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartés
biztositasa,

- rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellatod intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal €és a varosi konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi,
munkakori leirasat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

16.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

- gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozéasa €s rendelkezésre
bocsatasa,

- tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
- tartds tankonyvek, segédkonyvek kodlesonzése tanuldink szdmara,

- a konyvtari alloméany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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Kiegészito feladatok:

- amuzedlis értéki iskolai gylijtemények gondozasa

a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtar, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd
intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

16.3. A konyvtar szolgaltatasai és hasznalatanak szabalyai

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. A szolgaltatdsok hasznaldinak korét az intézmény vezetdje bdvitheti (irdsbeli
felhatalmazas).

Az iskolai konyvtarhasznalokat ingyenesen megilletik az alapszolgaltatasok.

Az iskolai konyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybevevdinek és az igénybevétel
mértékének adatait regisztralni.

Az iskolai kdnyvtaros tanév elején minden osztaly részére iskolai konyvtari kolcsonzd fiizetet
nyit, melybe az osztdlynapld alapjan bevezeti az osztaly névsorat. Tobb adat nyilvantartasa
felesleges, mert ha sziikséges, minden adat visszakereshetd az osztalynaploban.

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara kifliggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tdjékozddhatnak.

A konyvtar szolgaltatasai
Alapszolgaltatasok:
e konyvtarlatogatas, informacio a konyvtar szolgéltatasairol
e konyvtari 6radk, egyéb foglalkozasok tartasa
o tijékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol
e konyvtari gylijtemény helyben hasznalata, allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata,

e lexikonok és kiilonbozd alacsony példanyszdmu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata

e nyitvatartdsi idében az olvasoterem igénybevétele egyéni tanulas céljabol
e kolcsonzés,

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban)

e tankdnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése
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o tajékoztatas és segitség nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak szolgaltatasaival kapcsolatban
e mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

Alapszolgaltatason kiviili konyvtari szolgaltatasok:

- informacidgyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével

a csak helyben hasznalhat6 dokumentumok tanitasi orara kikolcsondzhetok, ha azt a tanora
menete indokolja,

- indokolt esetben, felkésziiléshez az iskolai konyvtar folyoiratai rovid idére (max. 1 hét),
tanitas nélkiili napokra kikdlcsonozhetdek,

- a konyvtarban az adott id6pontban nem taldlhaté dokumentumok eléjegyeztetése, majd a
konyvtar értesitése utdn azok kolcsonzése,

- az iskolai konyvtdr a munkakozosségek, iskolavezetés igénye alapjan konyvtari
dokumentumokat helyez ki szertarakba, irodakba. A letétbe adott konyvtari allomanyért
anyagilag a letét kezeldje felel.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtarban tilos a dohanyzas és a nyilt lang hasznalata.

A konyvtarban az elektromos késziilékek dramtalanitdsara fokozottan kell iigyelni.
A konyvtarba ételt, italt, taskat, kabatot bevinni tilos!

A kolcsonzés szabalyai

Iskolank tanéarai €s tanuloi tanorai felkésziilésiikhéz, dnkeépzésiikhéz €s szabadidejiik hasznos
eltoltéseéhez nyitvatartasi idében, térités nélkiil vehetik igénybe a konyvtar allomanyat,
alapszolgaltatasait, a konyvtaros segitségét.

A konyvtarbol egyidejlileg 3 konyv kdlcsonozhetd. A kdlesonzési hataridd 3 hét. Tanév végén
a didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba. A nyari sziinidére torténd
kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ekkor a kolcsonzési idOtartam a sziinidd egészére
kiterjed €s a konyveket a kovetkezd tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni.

A kézikonyvtari konyvek és a folyoiratok nem kolesonozhetdek. Kivételes esetben, engedéllyel
az OKTV-re késziilok, palyadolgozatot irok péntek délutantdl hétfé reggel 8 oOraig
felkésziilésiikhoz ebbdl az alloméanyrészbdl is kdlcsondzhetnek.

Az ingyenes tankOnyvtamogatisban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolesonozheték ki, ameddig a tanuld6 az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének id6tartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A kolesonzott dokumentumokért a mindenkori kolesonzd anyagilag felelds. Az elveszitett vagy
megrongalt dokumentum helyett koteles masik példanyt vasarolni a miibdl, vagy koltségeit
megtériteni.

Az anyagi felel0sség vonatkozik a konyvtarban hasznalt dokumentumokra is.

A konyvtaros mindenkor felel a rendeltetésszerli €s biztonsagos lizemeltetésért.
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16.4. Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje:

A konyvtar az ajtora kifliggesztett rend szerint tart nyitva.

Tanéven beliil az iskolai konyvtar miikddése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz.

Iskolai sziinid6ében zarva tart.

Tanéven beliil hetente:

hétfo: 7.45-14.00 o6raig
kedd: 7.45-15.45 6raig
szerda: 8.45-12.00 6raig

csiitortok: 8.45-14.00 o6raig
péntek: 8.45-12.00 oraig

16.5. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak a céljai illetve altalanos feladatai teljesitése érdekében az aldbbi
szakfeladatokat kell ellatnia:

Az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszeriisiti
allomanyat a konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével.

Folyamatosan t4jékozodik a dokumentumkinalatrol.

Az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (vétel, ajandék, csere, etc.) a
gyljtokorben foglaltak alapjan (5. szdmU melléklet), a beszerzési keret
figyelembevételével, a beszerzést el0zetesen a munkakozosség vezetokkel, 1ill.
esetenként az iskola vezetdjével egyeztetve végzi.

A beszerzett, megOrzésre atvett dokumentumot 10 napon beliil beleltirozza és e
hatariddn beliil a leltari igazolassal ellatott pénziigyi bizonylatot atadja a gazdasagi iroda
munkatarsanak.

Az ingyenes tankonyvellatadsra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

Naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltarkonyveket (konyv, audiovizualis
dokumentumok), az Osszesitett allomany-nyilvantartast és a folyodiratok cardex lapos
nyilvantartasat.

A tanari kézipéldanyokrol, utmutatokrol, tanuldi segélykonyvekrdl, gyorsan avuld,
kisebb terjedelmii kéziratokrol naprakészen Un. brostra nyilvantartast vezet.

A konyvtarbol kihelyezett, dokumentumokrdl, Un. letétekrél naprakészen letéti
nyilvantartast vezet.
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Az elavult, feleslegessé, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt, az olvasok 4altal
elvesztett dokumentumokat évente kivonja az allomanybol és az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast elvégzi.

A konyvtari allomany leltarozasat a torvény altal eldirt idoben és modon, az
iskolavezetés kezdeményezésére €s tdimogatasaval végzi.

Gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol.

Gondoskodik a konyvtari allomany feltarasarol, megfeleloen alakitja és karban tartja a
katalogusokat €s a szamitdgépes nyilvantartast.

A katalogusszerkesztési szabalyzatot a 6. szamu melléklet tartalmazza.

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatdrozni. A rendelkezésre allo keretet az iskolai
konyvtarosnak folyamatosan és részaranyosan kell felhasznalnia.

Nagyobb értékii konyvtari eszk6zok vasarlasa csak az intézmény vezetdjének vagy gazdasagi
vezetdjének eldzetes irasbeli hozzajaruladsaval torténhet.

16.6. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kozremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsdban.

Az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben megbizasos formaban —
a kovetkez6 feladatokat latja el:

elékésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elékészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremiikodik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,
megbizast kaphat a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szaménak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd hiany
potlasara,

az iskolai konyvtar dllomanyadba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szémara beszerzett tankonyveket, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

16.7. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,
20/2012. EMMI rendelet
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- A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII torvény

- 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

- Az emberi er6forrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagbdgus-kézikdnyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél szolo 17/2014. (111. 12) EMMI rendelet modositasarol

- 1265/2017. (V. 29.) Kormanyhatarozat

A tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szold 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet IV. fejezetének eldirasai
alapjan szervezi az intézmény tankonyvellatasi rendjét a szakmai munkak6zosség
véleményének kikérésével.

Ugyanezen torvény rendelkezik a tanuloi tankonyvtamogatds megallapitasardl, az iskolai
tankonyvellatas megszervezésérol, a tankdnyvrendelés elkészitésérdl, melynek helyi rendjét az
iskola igazgatdja késziti el6. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék és az iskolai
didkonkormanyzat.

A tankoOnyvellatdssal, a tanulok tankOnyvi tamogatdsaval kapcsolatban az alabbi
rendelkezéseket kell figyelembe venni.

16.7.1. A tankonyvfelel6s megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a felelds. Az
igazgato6 minden tanévben december 15-éig elkésziti a Kkovetkezé tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

16.7.2. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankdnyvek
az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas).
Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazé. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok
egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankényv-koélcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése soran a
konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken til sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykort tanulo illetve a kiskort tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
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Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi k6zzé.
16.7.3. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

A tankonyvfelelds tanar minden év februdr 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan az
iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kolcsondzni.

E felmérés soran irasban tijékoztatja a sziildket arr6l, hogy az adott tanévben kik jogosultak
normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak
lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni.
Az iskolaba belépd uj osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast €s a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell folmérni, hogy azt a
tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilé az értesités ellenére
nem ¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hdny tanulonak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 tankdnyvtamogatéast a normativ kedvezményen tal.

Az adatokat irdsos formaban marcius 1-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi
kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benytjtani. A normativ
kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésdbb az igényldlap benyljtasakor be kell
mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelos ravezeti az igényldlapra, amelyet aldirasaval
igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatisa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folyodsitasardl szolo igazolas; (a csaladi potlék folyodsitasarol szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoloszelvényt)

b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint -
tartosan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértoi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
C) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l sz616 hatarozat.

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezménye alapuld
tanuloi tankonyvtamogatas nem adhato.

Az iskola falitijsagon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi k6zzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit. A
normativ kedvezmeényeken tlli tdimogatasnal elonyben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban
az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér
(minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tdmogatas a szild illetleg
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nagykoru tanulo irasos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének
figyelembe vételével adhato.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve
a szll6 hozzajarulasaval kezel.

16.7.4. A tankonyvtamogatias médjanak meghatirozasa

A felmérés eredményérél az igazgaté minden év marcius 30-ig tajékoztatja nevelbtestiiletet, az
iskolaszéket és az iskolai didkonkormanyzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év aprilis 15-ig meghatarozza a tankdnyvtamogatas modjat,
¢s errdl értesiti a sziilot, illetve a nagykoru tanulot.

16.7.5. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankdnyvfelelds minden évben a tankonyvrendelésrol szol6 rendelet altal megadott hataridok
betartasaval elkésziti a tankonyvrendelését, majd jovahagyatja a fenntartoval.

A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatds, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanulodja részére biztositsa a tankonyvhoz valo hozzajutas
lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
szlilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankdnyvet
meg kivdnja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas moddon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.
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17. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miukodési szabalyzat (SZMSZ) feliilvizsgalata a nevel6testiilet
tdmogatdsaval, az egyes teriileteken érintett kozosségek egyetértésével és a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak.

A 2. szamu mellékletben talalhatd munkakori leirasok, szabalyzatok - jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is - modosithaték, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az SZMSZ- t (mellékletek nélkiil) megkapjak az intézmény dolgozoi, az Iskolaszék tagjai, a
Sziil6i Forum elnoke, a didkvezetdség.

A szervezeti és mikodési szabalyzat mellékletei a kovetkezok:

1. szamu melléklet a gimnazium, a fenntartd ¢és az Oktatdsi ¢és Kulturalis
Minisztérium kozotti haromoldalt megéllapodas

2. szamu melléklet munkakori leirdsok
3. szdmu melléklet az E6tvos-érem odaitélésével jard eljarasok a kiilon szabalyzata
4. szamu melléklet  gyiijtokori szabalyzat
5. szaml melléklet  katalogusszerkesztési szabalyzat
Tata, 2017. augusztus 31.

Zaradék: az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat a nevelétestiilet
2017. augusztus 31. hatallyal jévahagyta.

Barsi Eva
igazgatd



