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1 Bevezetés

A koznevelési intézmény miikodésére, belso €s kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabdlyzat [tovdbbiakban: SZMSZ] hatdrozza meg. Megalkotdsa a
Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik.

1.1 Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek intézményiinkben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabdlyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet dltal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2 Jogszabalyi hattér
Az SZMSZ szabélyozasi korét meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl [tovabbiakban: NKkt.]

e 2011. évi CXII. torvény az informdciéos Onrendelkezési jogrol és az
informdaciészabadsagrol

e 1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl [tovabbiakban: Tpr.]

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol
[tovabbiakban: R.]

e 16/2013 (I1.28) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvénitds, a tankdnyvtdmogatas és az
iskola tankonyvellatas rendjérol

e 368/2011. (XII.31.) korméanyrendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
[tovdbbiakban: Amr.]

Tovébbi, intézményiink mitkodését meghataroz6 fontosabb jogszabalyok:

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

e 1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 229/2012. (VIIL.28.) kormédnyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

e 100/1997. (V1.13.) kormanyrendelet az érettségi vizsga szabdlyzatdnak kiadasarol

e 4/2013. (I. 11.) EMMI rendelet a két tanitdsi nyelvii iskolai oktatds irdnyelvének
kiaddsarol

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

* 15/2013. (I1.26) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézményekrol

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

* az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol



1.3 Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatdlya kiterjed az iskola minden tandrdra, tanuldjira, a sziilokre, az iskola
kozosségeire és minden dolgozdjéra.

Az SZMSZ el6irédsai érvényesek intézményiink egész teriiletén a benntart6zkodds, valamint az
intézménylink altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvény ideje alatt.

A Miikodési Szabdlyzat érvényessége a cimlapon meghatdrozottak szerint.

Az iskolavezetés, a tantestiilet és a didksdg ezen dokumentum alapjan végzi munk4jat.

1.4 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti €s mikodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, munkavallalok és mas érdeklddok
megtekinthetik a gimndzium honlapjan, tovdbba egy kinyomtatott példany munkaidében
megtekinthetd az iskola titkarsagan.

A szervezeti és mukodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjdra, a sziil6kre, az iskola kdzosségeire és minden dolgozdjara nézve
kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézményvezetd jovdhagydsanak
1ddpontjaval 1ép hatédlyba, és hatarozatlan idore szol.

Az SZMSZ médositasat a nevelOtestiilet fogadja el az iskolai didkonkorményzat, az intézményi
tandcs és a sziil6i munkakozosség véleményének kikérésével.
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Intézményi alapadatok

2.1 Intézményi azonositok

2.2

2.3

hivatalos név: Zalaegerszegi Kolcsey Ferenc Gimndzium
o sz€khely: 8900 Zalaegerszeg, Rakdczi utca 49-53.
o helyrajzi szdma: 3810/1
o hasznos alapteriilete: nett6 7102 nm

Alapito és a fenntartd neve és szé€khelye:
Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
o Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
o Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Zalaegerszegi Tankeriileti Kzpont
o Fenntart6 székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Biré Marton utca 38.
Koznevelési €és egyéb alapfeladata:
gimnéziumi nevelés-oktatas
o nappali rendszerl iskolai oktatés
o felnottoktatas - esti, levelezd
évfolyamok: négy, ot, hat
sajitos nevelési igényll tanuldk integrilt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, érzékszervi fogyatékos - 14tasi fogyatékos)7.1.1.5. két tanitési
nyelvil nevelés-oktatds (angol, német)
nyelvi elokészitd

Az intézmény (koltségvetési szerv) alapitasardl szolé jogszabaly
megnevezése

22/2013. (VIL 5.) EMMI utasitas a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Szervezeti
€s Miikodési Szabdlyzatarol
A Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

A koznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

Az intézmény tevékenységei

gimnaziumi nevelés-oktatas
nappali rendszert iskolai oktatds
felnottoktatas - esti, levelezo
évfolyamok: négy, ot, hat
két tanitasi nyelvii nevelés-oktatds (angol) nyelvi elokészitd
SNI tanuldk integralt nevelés-oktatdsa:
o autizmus spektrumzavar
o mozgdasszervi fogyatékossag



» iskolai konyvtér sajat szervezeti egységgel

* referencia intézményi szolgaltatasok nyujtasa (a TAMOP 3.1.7-11/2 palyézat alapjin)

» afeladatellatast szolgdlé vagyon és a felette val6 rendelkezés €és hasznalat jogdnak
gyakorldsa

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.4 Osztalytipusaink

* Négy évfolyamos dltaldnos tantervii osztdly,

Ot évfolyamos angol két tanitdsi nyelvii osztdly nyelvi elékészité évfolyammal,

+ Ot évfolyamos emelt 6raszami angol nyelvi osztly nyelvi el6készitd évfolyammal,
+ Ot évfolyamos emelt éraszami német nyelvi osztaly nyelvi eldkészitd évfolyammal,
* Hat évfolyamos emelt 6raszamui matematika osztaly,



3 Szervezeti felépités

Rendérség

Polgarérség

-1 ————————II __________ II ___________
I ZMIV |||I KH II Tankeriilet || I T II DSE I

1
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1 I
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I
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1
|
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Technikai
dolgozdk

VYV VvV VvV VY V VvV Vv VvV v v Vv v Vv v
NOKS Pedagdgusok

3.1 Aszervezeti egységek (intézményi k6zosségek) megnevezése
3.1.1 Vezetok, vezetoség
3.1.1.1 Intézményvezet6: Szilics Gergely Zsolt

(1) A KLIK SZMSZ 7.§ (2) bekezdése szerint a koznevelési intézmény vezetdje az Nkt.-
ban meghatdrozottakkal 6sszhangban

a)

a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleldéen, az elnok
irdnyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6ndll6 koznevelési intézményt, felelds
a koznevelési intézmény pedagdgiai €s adminisztrativ feladatainak
ellatasaért;

dont minden olyan, a koznevelési intézmény mukodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos iigyben, amelyet jogszabdly nem utal més szerv vagy személy
hataskorébe, €s ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadé dontési korébe
tartozik;

a jogszabdlyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmdnyozdsi jogot,
kiilonosen az intézmény 4ltal a tanul6i jogviszonnyal, sziilokkel vald
kapcsolattartdssal 0sszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében; a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi
jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara adtruhdzhatja, az atruhdazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato;

elkésziti a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori lefrdsat;
elokésziti a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket €s koznevelési
intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkéltatoi
dontések iratait;

jovéhagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai
programot, a helyi tantervet, a szervezeti és milkddési szabdlyzatot, a
hazirendet és az éves munkatervet, valamint a munka- €és tizvédelmi
szabalyzatokat;



szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését;

kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositdsahoz
sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét;
gyakorolja az e Szabdlyzatban és az Intézményfenntarté Kozpont egyéb
szabdlyzataiban raruhdzott munkaltatéi, valamint az utasitdsi €és ellendrzési
jogot a kdznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az
Intézményfenntartd Kozpont beszamoldjanak, jelentésének és
koltségvetésének elkészitéséhez;

az elnok altal meghatdrozott rendben adatot szolgéltat és legaldbb évente irasos
tdjékoztatast ad a tankeriileti intézményvezetd részére a koznevelési intézmény
tevékenységérol;

véleményezi az elndk, illetve a tankeriileti intézményvezetd hatdskorébe
tartoz6 — a koznevelési intézményt, illetve az intézmény kozalkalmazottjat
érintd — dontést, javaslattételi jogkorrel rendelkezik;

teljesiti a kozponti szerv szakmai, illetve funkciondlis irdnyitast gyakorld
szervezeti egysége vezetdje, valamint az illetékes tankeriileti intézményvezetd
altal — az elnok utasitdsai szerint — kért adatszolgéltatast;

szakmai értekezletet hiv 0Ossze a koznevelési intézmény milkddésével
kapcsolatos  feladatok megolddsdhoz sziikséges szakmai vélemények,
javaslatok megismerése az operativ feladatok irdnyitdsa céljabdl, és gyakorolja
az intézményben a vezetési funkcidkat.

20 Az intézményvezetd nem utasithat azokban a feladatkorokben, amelyeket az Nkt.

hatdroz meg.

3) A koznevelési intézményben a munkaltatoi jogok gyakorlasarol a KLIK SZMSZ 12. §

rendelkezik.

4) Az intézményvezetd az Nkt.-ban meghatdrozott 6nall6é hataskorei tekintetében 6nalld

kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

(5) Az intézményvezetonek az Nkt.-ban meghatarozott sajat hatdskorben ellatandé

feladataihoz a tankeriileti koltségvetés mellékletét képezd intézményi keret felett a
V1. fejezetben foglalt feltételekkel rendelkezik.

(6) A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozé tigyekben az

intézményvezetd jogosult.

3.1.1.2 Intézményvezeto-helyettesek

A vezetdk kozotti feladatmegosztds, valamint az intézményvezetd feladat- és hataskorébol
feladat- és hatdskorok a fenntart6 4ltal jovahagyott tantargyfelosztassal,
munkabeosztdssal dsszhangban [R. 4. § (1) bekezdés e) és t) pont]:

leadott
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1. intézményvezet6-helyettes: Schneider Janos:

* (Crettségi vizsgak szervezése

* osztalyozoé- és javito vizsgdk szervezése

*  OKTYV és egyéb tanulmanyi versenyek szervezése

* e-napldval kapcsolatos problémak intézése

* fegyelmi ligyek

* torzslapok, bizonyitvanyok adminisztraciéjanak feliigyelete

* tovédbbtanulds segitése

* az osztilyfonoki, a biologia, foldrajz és kémia, a testnevelés
munkak6zosségek, valamint a DSE és DOK feliigyelete

» alapitvanyi bdl (technikai lebonyolitas)

* tantargyfelosztas

* dokumentumok atdolgozasa

» iskolai egészségiigyi szolgalat feliigyelete

* természettudomdnyi labor munkdjanak feliigyelete

*  munka- és tlizvédelmi feladatok Osszefogdsa, kapcsolattartds a munka- és
tizvédelmi vallalkozéval

2. intézményvezeto-helyettes: Takacs Erika:

» alapitvanyi bal koordindldsa

* szakkorok feliigyelete

* nyelvi csoportok szervezése

* emelt szintll foglalkozasok szervezése

* tankonyvrendelés feliigyelete

* Dbeiskolazassal kapcsolatos tennivalok

* tandri munkaidd-elszamolas

* két tanitdsi nyelvill oktatds feliigyelete

* az angol, olasz és orosz nyelvi valamint német és francia nyelvi
munkakozosségek feliigyelete

* tantdrgyfelosztas

* dokumentumok atdolgozasa

e tanulményok ideje alatti mérések koordindlasa

3. intézményvezeto-helyettes: Laszl6 Judit:

* SNI-s és BTM-es tanuldkkal kapcsolatos tennivalok

* kozosségi szolgélat feliigyelete

* helyettesitések kiirasa

* {innepségek, megemlékezések, rendezvények koordindldsa

* a magyar nyelv és irodalom, mivészetek valamint a torténelem
munkakozosségek feliigyelete
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e alapitvanyi bal (miisor)

* tantargyfelosztas

* dokumentumok atdolgozasa
* inspekcid kiirdsa

3.1.1.3 Munkakozosség-vezetok

A szakmai munkakozosség-vezetok alapfeladata az Nkt.-vel Osszhangban a pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak, valamint az intézményvezetd
dontésel6készitod tevékenységének segitése, részvétel a pedagdgusok ellendrzésében, a szakmai
munka értékelésében.

3.1.1.4 Laborvezeto

Intézményiinkben 2014 dprilisitél a TAMOP-3.1.3 pilydzat kertében megvaldsult
természettudomanyi labor miikodik. Szakmai irdnyit6ja a laborvezetd. A labor haszndlati
rendjét melléklet tartalmazza.

3.2 Az intézményvezeto vagy intézményvezetd-helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit helyettesiteni kell A helyettesité megnevezése
Sziics Gergely intézményvezetd Schneider Janos 1. ivh.
Schneider Janos 1. intézményvezetd-helyettes Takacs Erika 2. ivh.

Takacs Erika 2. intézményvezetd-helyettes Laszl6 Judit 3. ivh.

Laszl6 Judit 3. intézményvezetd-helyettes Schneider Janos 1. ivh.

Az intézményvezetOt akaddlyoztatdsa esetén az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével — teljes felelosséggel a 1. intézményvezetd-helyettes
helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizdrdlagos jogkorbe
fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd €s az 1. intézményvezetO-helyettes egyidejii akaddlyoztatdsa esetén az
intézményvezetd helyettesitése a 2. intézményvezetd-helyettes feladata.

Az intézményvezetd, a 1. intézményvezetd-helyettes és a 2. intézményvezetO-helyettes
egyidejii akadélyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitése a 3. intézményvezeto-
helyettes feladata.

Mind a négy vezetd tavolléte esetén — az intézményvezetd dltal megbizott személy helyettesit.
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Az intézményvezetd-helyettesek két hetet meghaladd helyettesitésérdl az intézményvezetd
intézkedik.

3.3 A pedagogusok kozosségei

3.3.1 Nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagjai: az iskola valamennyi pedagdégusa, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd fels6foku végzettséggel rendelkezd dolgozdja.

3.3.2 Szakmai munkakozosségek
A munkak6zosségek megnevezését az éves munkaterv tartalmazza.

3.3.3 Szakszervezetek

Intézményiinkben a dolgozok érdekvédelmét a szakszervezetek latjak el.

3.4 Nevelo-oktato munkat segit6 alkalmazottak
Iskolatitkarok, labordnsok, rendszergazda

3.5 A tanuldk kozosségei

3.5.1 DSE
A DSE munk4djat a didksport-egyesiileti gytilés altal jovahagyott DSE szabalyzat alapjan végzi.

A DSE az iskolédval kotott egyiittmiikodési megallapodas alapjan miikodteti szakosztalyait, amit
évente feliil kell vizsgalni.

3.5.2 DOK
Az intézmény a didkonkormdnyzat miikodését DOK segitd tanir megbizasdval tdmogatja, a
sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések haszndlata) lehetdségeihez mérten biztositja.

3.6 A sziil6i munkakoézosség (SZM)

Az intézményben a sziil0k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

Az iskolaszEk feladatait intézményiinkben a Sziil6i Munkakozosség (SZM) létja el; munkajat
kiilon program alapjan végzi.

Az SZM valasztmany véleményezési jogkore:
* SZMSZ elfogadésa,
» Hazirend elfogadésa,

* a nevelési-oktatdsi intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét,
vagy a tanul6k nagyobb csoportjat érintd valamennyi kérdés,

* Pedagdgiai Programja - barmely sziil6ket anyagilag érintd iigy,

* atankonyvvadlasztds és rendelés jovahagydsa,
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A vezetdknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet véleményt nyilvanithasson:

adatkezelési szabdlyzat elkészitése, mddositasa

az iskolai oktatdsi év rendjérdl annak elfogadasa elott,

a nevelési-oktatasi intézményben folyd hit- és valldsoktatds idejének és helyének
meghatdrozasaval kapcsolatban, amennyiben az iskoldban iskolaszék nem mukodik,

a tanuléi jogok érvényesiilésével és a pedagdgiai munka eredményességével

kapcsolatos kérdésekben,

az orszagos mérések iskolai eredményeirdl és vele kapcsolatos intézkedési (fejlesztési)

tervekrol,

a ruhdzati és mas felszerelések megvételével kapcsolatban,

kezdeményezhesse iskolaszék 1étrehozdsat, és delegdlhassa a sziilok képviseldjét.

A sziilGi szervezet koteles jogkoreiben eljarva irdsban nyilatkozni.

3.7 Jovonkért Alapitvany

Az alapitvany 6nall6 jogi személy, amelyet a Sdgvari Endre Gimnazium 1990-ben alapitott az
alapité okiratban megjelolt céllal, hatdrozatlan idére. Az Alapitvany tevékenységét sajat

szervezeti €s mikodési szabélyzat alapjan végzi.

3.8 Azintézményi tanacs (IT)

Az intézményi tandcs milkodésének ligyrendjét — az iskola éves munkatervében tovabb4 a
szervezeti €s mikodési szabdlyzatdban foglaltakkal 6sszhangban — maga allapitja meg.

3.9 Kiils6 kapcsolatok

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

o

o

o

fenntarto,
mukodteto,

mas oktatasi intézmények,

egyéb intézményekkel, kozosségekkel:

@)

0O 0O 0O 0O 0O 0O 0 O

Zala Megyei Kormdnyhivatal

Oktatasi Hivatal

fels6oktatasi intézmények

pedagdgiai szakszolgalat

pedagdgiai szakmai szolgdlatok

gyermekjoléti szolgalat

iskola-egészségligyi ellatdsat biztositd egészségligyi szolgaltatd
kozosségi szolgdlati fogadohelyek

civil szervezetek

14



o vérosi és megyei sportegyesiiletek
o arégiod altaldnos és kozépiskolai
o egyhdzak
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4 Az intézményi kapcsolattartas rendje

4.1 A vezetOok és a szervezeti egységek Kkozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

Az iskola pedagdgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv
szerint itemezett kozos nevelOtestileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti
értekezleten valdsul meg.

Az iskola pedagdgiai, valamint a funkciondlis szervezeti egységei kozti kapcsolattartas szintere
az alkalmazotti k6zosség értekezlete.

Az iskola vezetdi és a nevelotestiilet kapcsolata

Az iskolavezetés hetente, illetve alkalomszeriien tandcskozik. Az intézményvezetd és a
helyettesek feladatukbol adéddan folyamatosan tartjdk a kapcsolatot a neveldtestiilet tobbi
tagjaval.

Kapcsolattartas konkrét formdi:

e tanévnyit6-, tanévzdard- €s nevelési értekezletek - munkaértekezletek (aktudlis
feladatokrol)

* napi szintli személyes kapcsolattartds (konkrét tigyekben),
* havi program kifliggesztése a hirdetotablara; levelez6-lista, Moodle-rendszer hasznélata

Az iskolavezetés tajékozodik a neveldk egyéni problémairdl is, és a lehetdségekhez mérten - a
szakszervezettel egyetértésben — segiti azok megoldasat.

4.2 AKkiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovéabbkiildhetdségének
€s irattdrozasdnak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézményvezeto, illetve az intézményvezetd-helyettesek irhatnak ala.

Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorldja a helyettesités
rendjében megjelolt magasabb vezetd beosztasu alkalmazott.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkez iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszdm, faxszdm, e-mail cim, OM
azonositd)

e az irat iktatészdma
e azligyintézd neve

A kiadvény jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya

* azesetleges hivatkozasi szam
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¢ amellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozé eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvdnyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyoz6 nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztdsét kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvény hiteles"
zéradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirdsaval és bélyegzdvel hitelesiti.

4.3 A szakmai munkakozosségek Kkozotti egyiittmiikodés formai és

kapcsolattartasanak rendje
A nevelési-oktatdsi intézmény pedagdégusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A
munkakodzosségek szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési-oktatdsi
intézményben foly6 neveld és oktatomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. Egy
tandr tobb munkakozosségnek is tagja lehet. A munkakozosség-vezetdt a kozosség
véleményének megismerése utan az igazgato bizza meg. A megbizasokat az iskola munkaterve
tartalmazza.

4.4 A diakonkormanyzat a diakképvisel6k, valamint az intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas formai és rendje
A kapcsolattartdst az 1. szadmu intézményvezetd koordindlja. A kapcsolattartds formai:
e didkkozgyilés
« DOK gyiilés
* eseti megkeresés

4.5 A Kolcsey DSE, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

A DSE-vel val6 kozvetlen kapcsolattartds az intézményvezeto és az 1. szamu intézményvezeto-

helyettes feladata.

4.6 A sziloi munkakozosséggel valo kapcsolattartas formai

Az SZM vélasztmannyal a kapcsolatot az elnokon keresztiil az intézményvezetd tartja. Az
intézmény sziiléi szervezete (kozossége) részére az iskola intézményvezetdje tanévenként
legaldbb egy alkalommal tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségével kozvetlen kapcesolatot az osztalyfonok tart.
A sziilokkel val6 kapcsolattartds formai:

* sziiloi értekezletek (az litemtervben rogzitett idopontokban)

* fogaddorak (az litemtervben rogzitett iddpontokban)

* aszaktandrok dltal az érarendben megadott fogadd6ra

e S7ZM értekezlet
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Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek (ko6zOsségnek) a szervezeti és
miikodési szabdlyzat vagy jogszabdly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az
intézményvezetd kéri meg az irdsos anyagok atadasdval. A sziil6i munkakozodsség képviseldjét
a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyaldsahoz meg
kell hivni.
4.7 Mas intézményekkel val6 kapcsolattartas rendje
4.7.1 A fenntartoval valé kapcsolat
Az intézmény €s a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:
* az intézmény atszervezése, megsziintetése,
e az intézmény tevékenységi korének modositdsa,
* azintézmény nevének megallapitasa,
* az intézmény ellendrzése:
o milkddési torvényességi szempontbol,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,
o az ott folyé gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységben,

o a tanul6 és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

o az intézményben foly6 szakmai munka értékelésében.
A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:
* szbbeli tdjékoztatds adasa;
e {rasbeli beszamolo adasa;
* egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valod részvétel;
» afenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal;

* specialis informaci6 szolgaltatasa a szakmai tevékenységéhez kapcsolédoan.

4.7.2 Oktatasi Hivatal
Az Oktatési Hivatallal val6 kozvetlen kapcsolattartds az intézményvezet6 €s az 1. szamu
intézményvezetd-helyettes feladata.

4.7.3 Zala Megyei Kormanyhivatal
A Zala Megyei Kormanyhivatallal val6 kozvetlen kapcsolattartas az intézményvezeto és az 1.
szamu intézményvezetd-helyettes feladata.

4.7.4 Mas oktatasi intézményekkel val6 kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot alakithat ki mds oktatasi intézményekkel.
A kapcsolatok fajtai:

18



e szakmai,
e kulturalis,
* sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formadi:
* rendezvények,
e versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

Az iskolai konyvtar kapcsolatait mds iskolai konyvtarakkal és a varosi nyilvanos konyvtarakkal
elsOsorban a konyvtaros tandr gondozza, vezetdi szinten a 3. szadmu intézményvezetd-helyettes.

Az iskoldt a kiilsd kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezeto-
helyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilso szervekkel.

4.7.5 A fels6oktatasi intézmények

A felséoktatasi intézményekkel az intézményvezeto és az 1. szdmu intézményvezetd-helyettes
tart kapcsolatot.

4.7.6 A pedagogiai szakszolgalat

A megyei pedagdgiai szakszolgéltaté kozoktatdsi intézmények vezetdivel az intézményvezetd
tart kapcsolatot, de munkatérsi szinten kapcsolat van az intézményvezetO-helyettesek és a
pedagogusok kozott is.

4.7.7 A pedagoégiai szakmai szolgalatok

A megyei pedagdgiai szakmai szolgaltatd kozoktatdsi intézmények vezetOivel az
intézményvezetd tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat van az intézményvezeto-
helyettesek €s a pedagdgusok kozott is.

4.7.8 A gyermekjoléti szolgalat

A gyermekjoléti szolgdlattal valo vezetdi szintli kapcsolattartds az intézményvezetd feladata.
Az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse kozvetlen munkakapcsolatban all a
gyermekjoléti szolgalat illetékes munkatarsaival, intézkedést azonban az int€ézményvezetd utjan
kezdeményezhet.

4.7.9 Az iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltato

Az iskola-egészségiigyi szolgéltatoval valé kozvetlen Kkapcsolattartds az 1. szamu
intézményvezetd-helyettes és az iskolatitkar feladata, magasabb vezetdi szintli targyaldsokon
az intézményvezeto képviseli az iskolat.

4.7.10 Kozosségi szolgalati fogaddhelyek

A Kozosségi szolgélati fogaddhelyek valé kozvetlen kapcsolattartds a 3. szdmu
intézményvezetd-helyettes és az iskolatitkar feladata, magasabb vezetdi szintli targyaldsokon
az intézményvezeto képviseli az iskolat.
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4.7.11 Civil szervezetek
A civil szervezetek vezetdivel az intézményvezetd tart kapcsolatot, de munkatdrsi szinten
kapcsolat van az intézményvezetd-helyettesek €s a pedagégusok kozott is.

4.7.12 Varosi és megyei sportegyesiiletek
Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a testneveld tanarok szervezik.

4.7.13 Arégié altalanos és kozépiskolai
A régié dltalanos €s kozépiskolaival vald kozvetlen kapcsolattartds az intézményvezeto €s a 2.
szamu intézményvezetd-helyettes feladata.

4.7.14 Egyhazak
Az Egyhdzakkal val6 kozvetlen kapcsolattartds az 1. szamu intézményvezetd-helyettes
feladata.
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5 A miikédés rendje

A Koznevelési torvény 69. § (1) pontja szerint a kozoktatdsi intézmény vezetdje felelds az
intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly vagy kollektiv
szerz0dés (kozalkalmazotti szabdlyzat) nem utal mds hatdskorbe. Az alkalmazottak
foglalkoztatdsara, €let- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét a
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsdval gyakorolja.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovdbba a pedagdgiai munkaért, az intézmény
ellendrzési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének miikodéséért, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges
€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s gyermekbalesetek megeldzéséért, a
gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgdlatinak megszervezéséért. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
természeti csapds vagy mads elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miitkodése
nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentOs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

5.1 A gyermekeknek, a tanuldoknak, az alkalmazottaknak és a vezet6knek a
nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

5.1.1 Avezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil hétfotol csiitortokig reggel 7:45-t6l du. 16:00-ig, pénteken
reggel 7:45-t6l du. 14:30-ig az intézményvezetd és helyettesei koziil egy vezetonek az iskolaban
kell tartézkodnia. Az iskolavezetés munkaidd beosztdsit az éves munkaterv melléklete
tartalmazza.

Egyéb idépontokban az iskoldban sorra keriil6 rendezvényeken, programokon a rendezvényért
felelds tandr latja el az intézkedési jogkort.

5.1.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A tanév rendjérdl az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik.

Az alkalmazottak heti munkaideje 40 6ra. A pedagégusok kotott munkaideje heti 32 ora. A
pedagégus a kotott munkaidordl tablazatot készit, amely ellendrzés utdn az iskola
munkatervébe keriil. A kotott munkaidé nyilvéantartdsa, ellendrzése az intézményvezetd
feladata.

A gyermeket neveld pedagégus a tanév folyamdn jogszabdlyban rogzitett maddon
gyermekgondozdsi szabadnapokra jogosult. Ezek igénybevételét legalabb 1 nappal elotte
koteles bejelenteni az intézményvezetd-helyettesnek és az iskolatitkarnak.

A tanév rendjében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapok felhasznaldsarol a tantestiilet
évenként a tanévnyité értekezleten dont.
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Az iskolai munkdval kapcsolatos programok, megbeszélések idOpontjait az iskolavezetés a
tandri szoba hirdetdtablajan, valamint elektronikusan teszi k6zz¢€ a targyho, ill. a hét elsd
munkanapjin. Ezek tudomdésulvétele minden pedagdgusra kotelezo.

Téavolmaradds csak hivatalos elfoglaltsag, ill. igazgatéi engedély alapjan lehetséges.
Indokolatlan hidnyzas fegyelmi kovetkezményekkel jar. Megjelenés az elsd tanodra elott
legalabb 10 perccel. A tanitdsi 6ra idGtartama 45 perc.

5.1.3 A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
A tanuldknak 7:50-kor, ill. az elsd tanitasi 6rdjuk eldtt 10 perccel kell megérkeznie az iskoldba.
A heti tanitéds rendjét az 6rarend rogziti.

A megtartott 6rdkat sorszdmmal elldtva a megfeleld napldban (e-napld?, szakkori) vezeti a
szaktandr. A tanitds nélkiili munkanapokat, valamint a nem szakszeriien helyettesitett érakat,
tigyeleti munkadrakat nem sorszdmozzuk.

A tanitdsi 6ra védelme érdekében a tandrt vagy a tanuldkat az 6rardl kihivni vagy kikiildeni,
vagy az Orat zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az igazgaté kivételt tehet.

A tanitdsi 6ran kiviil egyéb programok tartdsa 16:30 utdn az iskoldban csak intézményvezetdi
engedéllyel torténhet.

5.2 Az iskola munkarendje

5.2.1 A miikdédés rendje, nyitva tartas
Altaldnos szabalyok:
Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
* aziskolai sziil6i szervezet (k6z0sség),

* a tanuldkat érintd programok vonatkozdsiaban az iskolai didkonkorményzat,
véleményét.

Az iskola éves munkatervében meg kell hatarozni:
* aziskolai tanitds nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznéldsat,
e a sziinetek idOtartamat,
* anemzeti, az iskolai iinnepek megiinneplésének idopontjat,

* a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikrozd, nemzeti multunk madrtirjainak emlékét,
példajat 6rz6 vagy az iskola hagyomdanyai dpoldsa érdekében meghonositott egyéb
emléknapok, megemlékezések idOpontjat,

e az évirendes didkkozgyllés idejét,

* az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek idépontjat,

2 Az iskola E-naplé szabalyzata az SZMSZ mellékletében taldlhaté

22



* atanulok fizikai allapotat felmérd, évi két alkalommal sorra keriil6 vizsgélat idOpontjat.

A kollégiumokat tdjékoztatjuk a tanév elfogadott helyi rendjérdl, az iskolai tanitds nélkiili
munkanapok idépontjardl. Ha az iskoldban rendkiviili tanitasi napot tartunk, ennek idépontjardl
az érdekelt kollégiumot legaldbb hét nappal kordbban tdjékoztatjuk.

Az iskola szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 7 6ratdl 17:30-ig tart nyitva.

A sziil6i értekezlet és a fogaddora napjain a nyitva tartds ezen rendezvények idopontjdhoz
igazodik.

Iskolai rendezvények (gélyabadl, mikulds bal, farsangi bal, sziild-neveld taldlkozo) dltaldban
22:00-ig, a szalagavat6é bal 23:00-ig tarthat. A balokon a 7. és 8. évfolyam tanul6i 21:00-ig
vehetnek részt.

Minden olyan program szervezéséhez, amely a tanuldk részérél anyagi hozzajarulast igényel,
intézményvezetdi engedély sziikséges.
A nyitva tartds rendjét bovebben a Hazirend tartalmazza.

A tanitds kezdete 8 dra. A tanitdsi ora 45 perces. A sziinetek idejét, valamint a tanul6i tigyelet
rendjét a Hazirend hatdrozza meg.

A nevel6-oktaté munka pedagdgusok vezetésével a heti 6rarend alapjan a kijelolt tantermekben
folyik. Tanéran kiviili foglalkozdsok az osztidlyok Orarendi O6rdinak megtartdsa utin
szervezhetok.

Az iskolai tanulok részére az étkezést 11:45 és 14:45 6ra kozott kell lebonyolitani.

Az iskola a tanitési sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti idon kiviil csak
a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben. A nyéri tanitdsi sziinet
tigyeleti rendjét az intézményvezetd tanévenként hatdrozza meg.

A tanitdsi év elOkészitése augusztus 21-ét6l kezdddik, €s augusztus 31-€ig tart. Ebben az
idoszakban, illetve az osztidlyozd vizsgdkat kovetd egy hoénapban kell megszervezni a
javitovizsgakat (figyelembe véve a mindenkori tanév rendjét). Az osztidlyozd vizsgdkat a
szorgalmi idOszakban, az iskolai munkatervben meghatdrozott idépontokban Ilehet
megszervezni.

5.2.2 Ugyeletirend

Az iskolai rend és fegyelem fenntartasa érdekében a neveldtestiilet tagjai az intézményvezetd
altal jovahagyott rend szerint naponta folyosofeliigyeletet latnak el. Az érettségi vizsgdk,
versenyek és egyéb iskolai rendezvények sikeres lebonyolitdsa érdekében a nevelOtestiilet
tagjai kiilon beosztas szerint feliigyeletet latnak el.

Ugyeletbe az intézményvezetés tagjain kiviil a neveldtestiilet minden tagja beoszthatd.

5.3 A tanulok teljesitményének ellen6rzése

A tanulok teljesitményét, eldmenetelét tanitasi év kozben érdemjeggyel értékeljiik. Az értékelés
alapja az adott tantargy adott évfolyamdnak kovetelménye. Torténhet szdbeli, irdsbeli és
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gyakorlati érdemjeggyel. Az érdemjegy kizadrélag a tanul6 tuddsanak értékelésére szolgdl, nem
lehet fegyelmezési eszkoz.

Az érdemjegyet a tanuldkkal, ill. a sziilokkel k6zolni kell.
Az érdemjegyeket a szaktandr az elektronikus naploba, a tanul6 az ellen6rz6 konyvébe irja be.

A félévi és év végi osztilyzatokat az érdemjegyek alapjan kell megallapitani. Az osztalyzatot a
szaktandr a pedagdgiai és szakmai program alapjan egységesitett elvek szerint eldonti, és

/////

ill. szulokkel.

Az év végi osztalyzatokat a nevelGtestiilet osztalyozo értekezleten tekinti at. Amennyiben a
tanul6 év végi osztilyzata jelentOsen eltér az évkozi eredmények édtlagatol (6 tized felett felfelé
kerekitiink) a tanuld héitrdnydra, a neveldtestiilet felhivja az adott pedagdgus figyelmét erre,
tdjékoztatdst kérhet ennek okardl, indokolt esetben mddosithatja az osztdlyzatot.

A tantestiilet az osztdlyozd értekezleten dattekintett osztdlyzatok alapjan dont a tanuldk
magasabb évfolyamba 1€pésérol. A tanulé magasabb évfolyamba akkor Iéphet, ha az adott
évfolyamon el6irt tanulmédnyi kovetelményeinek eleget tett. A tanulé az iskola
intézményvezetdjének engedélyével az iskola két vagy tobb évfolyamdra megallapitott
kovetelményeket egy tanévben, az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt is teljesitheti.

A tanulok magatartdsdnak, szorgalmédnak értékelését és mindsitését — az osztidlyban tanitd
tandrok és tanulok véleményének figyelembevételével — az osztalyfonok végzi. Az
osztalyfonok a tanulok magatartasat, szorgalmdt, teljesitményét félévenként legaldbb egyszer
értékeli, az egész éves munka értékelése év végén torténik. A félév €s a tanév végén, legkésdbb
az osztalyozé értekezlet eldtt 1 nappal beirja a javasolt és egyeztetett mindsitéseket — melyeket
az osztalyozo értekezlet véglegesit.

Az osztilyozd értekezletet az iskola intézményvezetdje vagy helyettesei vezetik, az adott
osztdly tanuldinak mindsitését az osztalyfonok véglegesiti. Az osztdlyozo értekezlet idejét a
munkaterv rogziti.

A szakkor, sportkor, didkkor munkdjat évente legaldbb egyszer azok vezetdi értékelik.

A kiemelkedd teljesitményeket, fontosabb eseményeket az egész iskola el6tt az iskola
intézményvezetdje értékeli. Az éves iskolai munkat az intézményvezetd a tanévzard
értekezleten értékeli.

5.4 A pedagogiai munka belsé ellen6rzésének rendje

A pedagdgiai munka belsO ellendrzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed. A pedagédgiai munka belsd ellenOrzésének célja az esetlegesen
el6fordul6 hibdk mieldbbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az
ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaginak fokozdsa.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:
* fogja at a pedagdgiai munka egészét,

* segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatdsat,
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a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus daltal elért
eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

tdmogassa a pedagodgiai tevékenységek legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

a sziildi munkakozosség és a tanulokozosség (SZM, DOK) észrevételei kapcsdn
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagdgiai mdédszer megtaldlasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tdimogassa a Kkiilonféle szintli vezetdi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasit, megtartasat,

hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése kapcsolddik az orszagos ellendrzésekhez és a pedagdgus
mindsitési vizsgdhoz/eljarashoz. Az iskolavezetés tdmogatja a pedagdgusokat portfélidjuk
elkészitésében.

5.4.1 A pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésének formai és feladatai

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:

pedagoégus teljesitményértékelés,
szobeli beszamoltatas,

frasbeli beszamoltatas,
értekezlet,

oralatogatds,
foglalkozaslatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

Az iskolai belso ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban €s egyéb belso szabdlyzataiban eldirt) miikodését;

segitse eld az intézményben folyé neveld és oktat6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

az iskolavezetés szdmdra megfeleld mennyiségii informdcidt szolgdltasson a dolgozdk
munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamadra a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,
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* szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mukodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

5.4.2 Abels6 ellen6rzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei
A belsé ellendrzést végz6 dolgozé jogosult:
» az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
* azellendérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni;
* azellendrzott dolgoz6é munkavégzését el0zetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
* az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy széban felvildgositast kérni.
A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

* az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabédlyokban és az iskola belsd szabdlyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

* azellen6rzés sordn tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni;

* az észlelt hidnyossdgokat {rdsban vagy széban kozolni az ellendrzott dolgozdkkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

* hidnyossiagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds
szerint idében megismételni.

5.4.3 Az ellendrzott dolgozoé jogai és kotelességei
Az ellendrzott dolgozé jogosult:

* azellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

* az ellendrzés modjara €s megallapitdsara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

* az ellendrzést végzd dolgozé munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesitent;

e afeltart hidnyossdgokat, szabdlytalansdgokat azonnal megsziintetni.

5.4.4 Abelsé ellen6rzést végzo dolgozok feladatai

Az ellendrzést végzd dolgozd a belso ellendrzést koteles a jogszabdlyokban, az iskola belsd
szabdlyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

Az ellenOrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitdsairdl kozvetlen felettesét tdjékoztatnia
kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitdsait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
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Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
* ahidnyossidg megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozé figyelmét;
* ahidnyossagok megsziintetését tjra ellendriznie kell.

5.4.5 Abels6 ellen6rzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik

5.4.5.1 Intézményvezeto

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
e ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartdsat;
* elkésziti az intézmény belsd ellendrzési tervét;
* Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
» feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s mikodése felett.
5.4.5.2 Intézményvezeto-helyettesek

Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd €s tigyviteli munkajat,
ennek sordn kiilondsen:

* aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
e apedagdgusok adminisztraciés munkdjit;
* apedagdgusok neveld-oktaté munkdjanak médszereit és eredményességét;
* agyermek- &s ifjusdgvédelmi munkat.
5.4.5.3 Munkakozosség-vezetok

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagdégusok neveld-oktatd
munkdjat, ennek sordn kiillonosen:

* apedagbdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
* aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit
meghatérozott céllal és jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.

5.4.6 Kiemelt ellenorzési szempontok a nevel6- oktat6 munka belso ellenorzése soran
* Pedagdgiai szakmai-mddszertani felkésziiltség

* A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmadd érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
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kiizd6 gyermek, tanul6 tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez,
oktatdsahoz sziikséges megfeleld mddszertani felkésziiltség

* A tanuléi csoportok, kozosségek alakuldsdnak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsdg a kiilonbozd tarsadalmi- kulturdlis sokféleségre, integracids tevékenység,
osztalyfonoki tevékenység

* Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitdsukhoz kapcsol6do
onreflexiok

* A tanulds tdimogatédsa

* Pedagdgiai folyamatok és a tanuldk személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

e  Kommunik4ci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas
» Elkotelezettség €s szakmai felel0sségvallalds a szakmai fejlodésért
5.5 A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Tanitési idoben az iskola épiiletében az iskolai dolgozdékon és tanuldkon kiviil csak a hivatalos
tigyet intézOk tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezetdjétol vagy arra
megbizott dolgozdjatdl engedélyt (pl. helyiségbérlet esetén) kaptak.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek be- és kilépését a portaszolgalat ellendrzi.

Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitvatartasi 1don tul és a tanitési sziinetekben kiilso
1igényloknek kiilon megallapodds alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndl6 kiilsé igénybe vevok az iskola
épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6k intézménybe 1épése és ott tartézkodasa a kovetkezdk
szerint torténhet:

* kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben

o a tanulét hoz6 és a tanuld elvitelére jogosult személy az erre sziikséges
idotartamig,

o asziilo, gondviseld a sziildi értekezletre, fogaddorara valod érkezéskor,
o ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.
o munka- és tlizvédelmi megbizott

* kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

o a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idoben érkezik az
intézménybe,

o minden més személy.
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A benntartézkodasra az iskola barmely dolgozdja engedélyt adhat.
Az intézményben a vagyonvédelmet €s a tanulok védelmét portaszolgdlat biztositja.

5.6 A nevel6testiilet feladatkérébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a
feladatok  ellatasaval megbizott  beszamolasara  vonatkozé
rendelkezések

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezd jogkoreit:
* pedagdgiai program elfogadasa,
* aszervezeti €s milkodési szabdlyzat elfogadasa,
e hazirend elfogadasa.

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat dtruhdzhatja szakmai munkakodzosségre, az
SZM-re vagy a didkonkormdnyzatra az alabbi tigyekben:

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

* anevelési-oktatdsi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

* atantargyfelosztas elfogadésa elott,

* azegyes pedagdgusok kiilon megbizadsainak elosztdsa sordn,

* az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizds visszavondasa elott,

» aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa soran,

* mds, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét:

* anevelési-oktatdsi intézmény miitkodosével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet dltal atruhdzott jogkoroket a megbizottak megjelolésével kiilon dokumentum
tartalmazza.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrdl,

amelyekben a neveldtestiilet megbizdsabdl eljér.

5.7 A tankonyvellatas rendje

A tankoOnyvellatds rendjét minden évben az aktudlis jogszabaly hatdarozza meg. A
tankonyvlistin nem szerepld konyvek, kiadvanyok csak intézményvezetdi engedéllyel
rendelhetok.

5.8 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

5.8.1 Aziinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
kordbbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.
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Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
€s feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Iskolai iinnepélyek, rendezvények:

a tanév folyamén négy kiemelt iinnepélyt rendeziink:
tanévnyitd tinnepély (9. évfolyam szervezi),

o oktéber 23-i megemlékezés,

o madrcius 15-1 megemlékezés,

o Kolesey-nap a magyar kultira napjdn, janudr 22-én.
Iskolanapok oktéber honapban

o A rendezvény hetében szines program vdarja a tanuldkat, a kollégdkat, a
vendégeket: tantdrgyi versenyek, didkirdk talalkozdja, vers- €s prézamondd
verseny, goOlyavetélkedd és -bdl, az énekkar, szoléénekesek, zenekarok
fellépése, sportprogramok,

Mikuldas-iinnep,

Sziil6-nevel6-didk talalkozok,

Karacsonyi-iinnepség (a téli sziinet eldtti utolsé tanitdsi napon),
Alapitvéanyi bél (igényes miisort rendeziink a tehetséges tanuldk fellépésével),
Szalagavat6 (a végzds tanuldok rendezésében),

Ballagés (a 11. évfolyam rendezésében),

A magyar didksport napja (oktéber 3.),

A Vajda Lajos Galéria rendezvényei,

Az aradi vértanik emléknapja (oktober 6.),

A kommunista és egyéb diktaturdk aldozatainak emléknapja (februar 25.),
A holokauszt dldozatainak emléknapja (dprilis 16.),

A nemzeti Osszetartozas napja (junius 4).

5.8.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A gimnazium arculatdnak kialakitdsdban és megorzésében, az iskoldhoz val6 tartozas érzésének
kialakitdsaban fontos tényezd az iskolai hagyoméanyok dpolésa és 1j hagyomanyok teremtése.

A hagyomdnydpolds az intézményiink valamennyi dolgozdjdnak — elsésorban a
neveldtestiiletnek — illetve didkjanak feladata. A hagyomanydpolédssal kapcsolatos feladatok
célja az intézmény meglévo hirnevének:

megorzése,
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* novelése.

A hagyomdnydpolés eszkozei:
* {innepségek, rendezvények,
e egyéb kulturdlis versenyek,
* egyéb sportversenyek,
* iskolai évkonyv,

e egyéb eszkdzok (pl.: honlap, kiadvanyok, Gjsdgok stb.).

Az intézmény hagyomanydpoldsa korébe tartozé konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhat6é idépontjat az éves munkaterv/ havi program
tartalmazza.

A hagyomanydpolas érvényesiilhet:
* jelkép haszndlataval (zaszl6, jelvény stb.),

* az iskolai egyenruha altal: lanyoknak fehér bluz, iskolacimeres sal, sotét alj vagy
(szOvet) nadrag; fidknak: fehér ing, iskolacimeres nyakkendd, sotét szovetnadrag,

* az intézmény belsd dekoracidjival.

5.9 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozosségek feladatait az intézmény pedagdgiai programja és éves
munkaterve irdnyozza el6. A munkakozOsség éves munkaterv alapjdn dolgozik. A
neveldtestiillet  feladatatruhdzdsa alapjan a szakmai munkakozosségek az  aldbbi
tevékenységeket folytatjak:

* javitjdk az intézményben foly6 neveld-oktatd munka szinvonalat, mindségét,
* fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmét, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

* figyelemmel kisérik a tantdrgycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmdnyi
versenyek kiirdsat, lebonyolitasat,

» kialakitjadk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

» szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, tanévenként javaslatot tesznek a kozponti
tovdbbképzésekre valo jelentkezésre,

* azintézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek,
* tamogatjdk a palyakezdo pedagdgusok munkajat,

e részt vesznek a kiilsO- és belsd mérések lebonyolitdsdban.
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A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai:

e az intézmény pedagdgiai programjat €s munkatervét figyelembe véve Osszedllitja a
munkak6zosség éves programjat,

* félévzaraskor és tanév végén Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a
neveldtestiilet szamara a munkakozosség tevékenységérol, melyet a féléves zaro, illetve
a tanévzaro értekezlet jegyzokonyvéhez csatolunk,

» elbirdlja és jovahagydsra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,

* irdnyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozdasat €s felhaszndldsat, a tovabbképzést,

* szervezi az orszagos versenyekre a jelentkezéseket, tervezi az iskolai versenyeket,
* javasolja az intézményvezetonek a munkakozosségi tagok kitiintetését,
* képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil €s kiviil,

» feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el0rehaladést, és a kovetelmény rendszernek
val6 megfelelést,

e elOkésziti a munkakdzosségi tantargyfelosztast,

* részt vesz a pedagdgus pedagdgiai szakmai ellendrzésben, a gyakornokokkal valo
foglalkozasban.

* gyakorolja a tantargyfelosztds €s a pedagdgusok megbizdsai alapjan a javaslattevo
jogkorét:

* aszemélyi feltételek és a pedagdgiai kovetelmények figyelembe vételével véleményezi
az intézményvezetd altal elkészitett tantargyfelosztast,

* a munkak6z0sség tagjainak alkalmassdga €s az egyenld feladatvdllalds elvének szem
elott tartdsdval véleményezi a pedagégusok egyéb megbizatasait,

* apedagbgus allashelyek pélyézati kiirdsdban véleményezd jogkorét.

A jogkorok atruhdzdsiat minden tanévben a tanévnyité neveldtestiileti értekezleten meg kell
ismételni.

A szakmai munkakozosség-vezetokre atruhdzott jogkorok gyakorldsardl a munkakozosség-
vezetdk a tanévzard értekezleten a nevelOtestiilet el6tt beszamoltathatok.

5.10 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményiink a tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltatd
bevondsédval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgdltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgdltatatdst
a szolgéltatd szolgdltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek. A kapcsolattartds
részletes formdjat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos igények szerint
kell rendezni. A tanul6k egészségiigyi elldtdsat intézményi szinten az iskolaorvos végzi. A
tanulok kiilon jogszabdlyban meghatdrozott vizsgdlatokon vesznek részt. Az iskolaorvos
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tevékenységét, munkdjit az intézményvezetdvel egyeztetettek szerint tervszerlien végzi az
iskola orvosi rendel6djében.

A dolgozok egészségiigyi ellatdsa a foglalkozds-egészségiigyi szolgéltatds keretében,
szakrendelOben szerz6dés szerint torténik.

Az iskola gondoskodik a tanulék megel6zd jellegli, az egészségiigyi alapellatds keretében
szervezett iskola-egészségligyi ellatdsban vald rendszeres részvételérdl. Az iskolai védond
felvildgosito osztalyfonoki ordkat tart. A csoportos szliréshez az iskola kisérot biztosit.

Az iskolaorvos az dltaldnosithaté tapasztalatokrdl tanévenként tdjékoztatja az iskolavezetést.
Az egészséges kornyezet biztositdsa érdekében tett javaslatait az iskola lehetOségei
fliggvényében megvalositja.

Az osztilyfonokok gyermekvédelmi feladataik elldtdsa sordn figyelemmel kisérik az
egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan iligyelnek rendszeres orvosi
ellendrzésiikre.

Az egészségligyi szlirOvizsgalatokon a tanul6 koteles részt venni.
5.11 Az intézményi védo, 6vo eldirasok

5.11.1 Az ifjusagvédelem

Az iskola ellatja a tanulési, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a hatranyos helyzetli
gyermekek felzarkdztatasdval, valamint a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatokat; felderiti a gyermekek és tanuldk fejlodését veszélyeztetd okokat, és pedagdgiai
eszkozokkel torekszik a kdros hatdsok megeldzésére, ill. ellensulyozdsara. Sziikség esetén a
tanul6 érdekében intézkedéseket kezdeményez. A gyermek- €s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasat a gyermekjoléti szolgdlat segiti.

Az iskola pedagdgiai programja meghatdrozza a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési,
magatartdsi, tanuldsi nehézségek enyhitését segitd, a gyermek- é&s ifjusdgvédelemmel
Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet. Ezeket a feladatokat az ifjusdgvédelmi felelds
koordindlja.

Legfontosabb feladatai:

» az osztdlyokat felkeresve tdjékoztatja a tanulokat arrél, hogy milyen problémaval, hol
€s milyen idOpontban fordulhatnak hozza, tovdbba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel;

* a gyermekbantalmazds vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezo megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgdlatot;

* agyermekjoléti szolgélat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;

* atanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatds megallapitidsit kezdeményezi a tanul6 lako- ill. ennek hidnyédban tart6zkodasi
helye szerint illetékes telepiilési onkormdnyzat polgarmesteri hivatalanidl vagy az
onkorményzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a
tdmogatds természetbeni ellatds formdjaban torténd nyujtasara;
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» aziskoldban a tanuldk és a sziilok altal jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgélat, nevelési tandcsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély-telefon, gyermekek adtmeneti otthona stb.) cimét,
ill. telefonszdmit;

* tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

Az iskoldnak kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek megeldzésére, illetve a
gyogyult szenvedélybeteg tanuldk beilleszkedésének eldsegitésére.
Az intézményben foly¢ ifjusdgvédelmi tevékenységet iskolapszicholdgus is segitheti.

5.11.2 Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek
megel6zésében, illetve baleset esetén

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

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan:

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak
és testi épségének megdvdsaval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat és viselkedési
formaékat.

A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a balesetmegeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfOnoki 6rdkon ismertetniiik kell a tanul6kkal az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfOnoki 6rdn sordn ismerteti:
» aziskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
* ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

* atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
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A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program elott a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezo viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanuldk szdmadra kozolt balesetvédelmi ismeretek témadjat €s az ismertetés idopontjat az e-
napléba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi Ordkat (testnevelés, fizika, kémia, bioldgia,
természettudomdnyos blokkok) tartdé nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a
munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

A tanuldk feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,
* ha sziikséges orvost kell hivnia,
* abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetnie,

e a tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének és az SZMSZ 3. sz. melléklete szerinti ,,Tanul6baleset adatai”
nyomtatvanyt ki kell toltenie.

E feladatok elldtdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanul6t elsOsegélynytijtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki kell
vizsgdlnia. A vizsgdlat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megelozése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A nyolc napon til gyogyul6 sériiléssel jar6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetoség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzoékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
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kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyét, a
papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskord tanuld esetén a
sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat az iskolaban meg kell drizni.

Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt az intézményvezetd a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgaldsdba legaldbb kozépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld €s oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

5.11.3 Munkavédelem

A munkavédelmi szabdlyzat és az el6irdsok megismerése €s betartdsa minden dolgozé és tanul6
kotelessége.

A tanul6kat minden tanév megkezdésekor munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni, melynek
tematikdjat az intézmény munkavédelmi megbizottja allitja Ossze, figyelemmel a
szaktantermekben (fizika, kémia, bioldgia, testnevelés) folyo dltalanostol eltérd eldirdsokra.

Az intézmény teriiletén az aldbbi helyiségekben kell elhelyezni elsdsegélynyujtashoz sziikséges
mentddobozt:

o titkdrsdg
e fizikaszertar

* testneveld tandri
A munkavédelmi oktatds tényét a tanuldk aldirdsukkal igazoljdk az erre a célra felfektetett
nyilvantartasban. A dolgozék munkavédelmi oktatdsat a munkavédelmi megbizott (vagy
megbizott szervezet munkatarsa) végzi.

5.11.4 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az iskola
tanuldéinak és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti (természeti katasztrofa, tliz, robbantdsos fenyegetés).

Amennyiben barmely tanulonak vagy dolgozonak rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasdara haladéktalanul koteles azt kozolni az iskolavezetéssel.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
e haladéktalanul értesiti:
o az érintett hatosdgokat
= tliz esetén a tlizoltosagot,
= robbantdsos fenyegetésnél a renddrséget,

= személyi sériilés esetén a mentdket),
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o a fenntartét,
o a muikodtetot,
o asziiloket;

* megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk védelmét,
biztonsdgat szolgdljak.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:
e atlz,
* az arviz,
e afoldrengés,
* bombariado,

* egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas moédon akadalyozd, nehezitd
koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

A veszélyeztetett épiiletrész kiiiritése sordn fokozottan kell iigyelni a kovetkezOkre:

Az intézményvezetOnek, ill. az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek gondoskodnia kell:
» akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyit4sarol,
* kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
* vizszerzési helyek szabadda tételérol,

* a rendvédelmi, ill. katasztr6faelhdrité szervek (rendOrség, tlizoltosag, tlizszerészek,
mentdk stb.) fogaddsardl és tajékoztatasarol,
Az épiiletbdl minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkoztatast tarté neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tart6zkodo gyerekekre is gondolnia kell!
A kiiirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban
segiteni kell!
A tandra helyszinét és a vesz€lyeztetett épiiletet a foglakozast tart neveld hagyhatja el utoljéra,

hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, hogy nem maradt-e esetlegesen tanul6 az épiiletben.

A tanuldk 1étszamédt a terem elhagydsa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezésekor a neveldnek ellendriznie kell.

Erettségi frasbeli, ill. szébeli vizsga esetén a tanulénak a feliigyeltandr, ill. tandrok vezetésével
zart rendben kell atvonulniuk egy masik intézmény biztonsagos épiiletébe, ahol a munkat
tovabb folytathatjdk. A megfelelé helyiségek biztositdsardl az iskola intézményvezetdje
minden vizsgaiddszak eldtt eldre megallapodast kot.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezeto a
pedagégusok bevondsaval a legjobb belatdsa szerint dont.
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A rendkiviili esemény értékelése utdn az intézményvezetd vagy megbizottja utasitdsira a
tzriadonak megfelelden a riasztas utan a kiiiritési terv alapjan el kell hagyni az épiiletet. A
tanuloknak az épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért a
foglalkozast tarté pedagdgusok a felel6sek. Amennyiben a kiiirités 3-ndl tobb orat vesz igénybe,
az elmaradt 6rakat délutan vagy hétvégén poétolni kell.

A tlizriad6 tervet a tanuldkkal €s dolgozokkal meg kell ismertetni, az épiilet kiliritését évente
gyakorolni kell. A tlizriad6 tervet minden osztdlyban el kell helyezni.

5.11.5 Tizvédelem

Az intézmény Tlzvédelmi Szabdlyzatit mind a dolgozok, mind pedig a tanuldk kotelesek
megismerni és betartani.

A tanuldk tlizvédelmi oktatdsat minden tanév megkezdésekor el kell végezni. Az oktatés tényét
a tanulé aldirdsaval igazolja. A tanuldk a tanév sordn legaldbb egy alkalommal préba tlizriadén
kell, hogy részt vegyenek, amelyet sikertelenség esetén meg kell ismételni. Az ismétlés elott a
tanulok részére a tlizriad6 tervbdl és a kivonulési tervbdl felkészitést kell tartani.

A dolgozok tlizvédelmi oktatdsat a munkavédelmi oktatdssal egy idoben meg kell tartani.

A tliz tlizoltosaghoz valé jelzését minden tanul6 és dolgozo koteles elsajatitani.
A tlizveszélyes kémiai, fizikai kisérletek elvégzése eltt a szaktanar kiilon a kisérletekre
vonatkozd tliz- és balesetvédelmi oktatast tart.

5.12 Tajékoztatas az intézmény Pedagogiai Programjarol
Iskolank Pedagdgiai Programja az intézmény honlapjéarol letolthetd.

Egyéni megkeresés esetén elozetes egyeztetés alapjan az iskolavezetés a Pedagdgiai
Programrol kiilon t4jékoztatédst ad.

5.13 A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra
Keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Fegyelmezd intézkedésben lehet részesiteni azt a tanulot, aki:
* ahazirend elGirdsait sulyosan vétkesen megszegi,
* vagy igazolatlanul mulaszt
A fegyelmez0 intézkedés lehet:
* szaktandri figyelmeztetés — széban vagy irdsban,
* osztalyfonoki figyelmeztetés — szOban vagy irdsban,
e osztalyfonoki intés,
* intézményvezetdi figyelmeztetés,

* intézményvezetoi intés.
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Az firasbeli figyelmeztetést az ellen6rz0 konyvbe és az e-napldba is be kell vezetni. A
biintetések kiszabdsandl a fokozatossdg elve érvényesiil, amelytd]l indokolt esetben el lehet
térni. A vétség sulyossagatol fliggden elsd alkalommal is adhaté magasabb biintetési fokozat.

Stulyos vétségek:
e az agresszid, a masik tanul6 megverése, bantalmazasa (verbdlis agresszid, lelki terror),
* egészségre artalmas szerek (dohdny, szeszes ital, drog) iskoldba hozatala, fogyasztésa,
e szandékos karokozas,
* tanuldtérsai, neveldi, az iskola alkalmazottai emberi méltésdgdnak megsértése,
* minden olyan cselekmény, amely a Btk. alapjan biincselekménynek mindsiil.

A tanul6 sulyos kotelezettségszegése esetén a tanuldval szemben, a magasabb jogszabalyokban
eldirtak szerint (Nkt. 58 § és 20/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet 21. fejezete) fegyelmi eljarés
indithat6. A fegyelmi eljards meginditasarol az iskola igazgatdja dont.
A jogszabdlyokban megfogalmazottak alapjan a kovetkezd fegyelmi biintetések hozhatok:

a) megrovas,

b) szigord megrovas,

c) meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, ill. megvondsa, kivéve a

szocidlis kedvezményt, ill. juttatast,

d) athelyezés masik osztdlyba vagy iskoldba,

e) eltiltds az iskoldban a tanév folytatdsatol,

f) kizaras az iskolabdl.
Az e) és f) pontok tankételes tanuléval szemben nem alkalmazhatok.

A fegyelmi biintetést a tantestiilet hozza a fegyelmi bizottsag hatarozata alapjan.

Ha a tanul6 a tanitdsi sziinetben koveti el a fegyelmi vétséget, az iskola a tanitds megkezdése
utdn hatdroz a fegyelmi iigyben.

Fegyelmi biintetés a felsébb jogszabalyban rogzitett fegyelmi targyalds alapjan hozhato.

A tanulé gondatlan vagy szdndékos kdrokozdsa esetén a tanulé sziilléje a magasabb

jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartéritésre kotelezhetd.

5.14 Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagégusokra, éraad6 tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
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* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
* az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,
* tanuldbaleseti jegyzOkonyv.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott dokumentumok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlézatdban
egy kiilon e célra létrehozott mappédban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizdrélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkér és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

5.15 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az e-naplobdl tanitdsi év végén kinyomtatott dokumentumokat (haladasi napld, osztilyozo
naplo, stb.) az intézményvezetd hitelesiti.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagégusok dltal az adott hénapban megtartott 6rék,
talordk, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az intézmény
intézményvezetdjének vagy oktatdsi intézményvezetd-helyettesének ald kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.

Az intézményi bélyegz6k hasznalata

Az intézményi bélyegzOk haszndlatira a kovetkezd beosztidsban dolgozdk jogosultak: az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek minden iigyben, és az iskolatitkdrok a
munkakori lefrdsukban szerepld ligyekben, az osztilyfonok az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe vald beirdsakor.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje jogosult a vizsgabizottsag bélyegzdjének hasznélatira az
érettségi bizonyitvdny, tanusitvany, érettségi torzslapkivonat, érettségi jegyzOkonyvek
hitelesitésekor.

5.16 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

Az iskola a tanuloknak tanéran kiviili programokat is szervez. E foglalkozdsokon valo részvétel
a tanulok szamdra Onkéntes, de a jelentkezés utdn a részvétel az adott tanév végéig kotelezd. A
konkrét formdkat a tanul6i igények és az iskolai feltételek alapjan alakitjuk ki.

Az iskolan beliili, tanéran kiviili foglalkozdsok vezetdit a munkakozosség-vezetok és a
didkonkormanyzat véleményének meghallgatasaval az intézményvezetd bizza meg.

Az iskolén beliili, tanéran kiviili foglalkozasok lehetnek:
e alland¢ jelleglick

o érettségire felkészités,
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o tehetséggondozas,
= gzakkor,
= versenyfelkészités
o tanuldszobai foglalkozas
o DSE, tomegsport,
o korrepetélas, képességkibontakoztatas,
o énekkar
* iddszakos foglalkozasok
o héazi tanulmanyi versenyek - hdzi bajnoksag
o kulturalis programok

Iddtartamuk a foglalkozasok jellegétdl fiiggden valtozo.

5.16.1 Erettségire felkészités

Az utolsé két évfolyam tanuldi szamara szervezziik kozép- vagy emelt szinten, minden olyan
tantargybol, amely iskolank pedagdgiai programjiban szerepel és a jelentkezOk szdma eléri a 8
fot. Kevesebb jelentkez6 esetén egyedi elbirdlds alapjan szervezziik meg a felkészitést.

5.16.2 Tehetséggondozas

Igény esetén egyéni vagy csoportos foglalkozds szervezhetd a tananyagon tilmutaté témak irdnt
érdeklodd  és/vagy kiemelkedd képességli tanulok részére. Formadi: szakkor és
versenyfelkészités.

Az iskolai tanulmanyi versenyek szervezéséért a tantargy szakmai munkakozossége felelds. A
verseny megrendezését a tanév elején a tantargyat gondozé iskolavezetonek bejelentik, aki azt
az iskolai litemtervbe bejegyzi.

A meghirdetett orszagos, teriileti, megyei €s iskolai tanulmanyi versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért €s a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek a feleldsek.

Az iskolén beliili, tan6ran kiviili kulturdlis megmozduldsok szervezdje €s irdnyitdja az iskola
felkért tandra az éves munkaterv szerint. Munkajat segiti az osztalyfdnoki munkak6zosség.

Didkkorok szervezését a DOK vagy barmely tanul6i kozosség kezdeményezheti.

5.16.3 Tanuldszobai foglalkozas

A beiratkozaskor, ill. a tanév elején a sziilok irasban kérhetik, ha nem igénylik az iskola éltal a
7. és 8. évfolyamon szervezett foglalkozdsokat. A foglalkozdsok a déleldtti tanitdsi Orak
végeztével, a tanulok orarendjéhez igazodva kezdddnek és délutan 16:30-ig tarthatnak. A
tanulészobai hidnyzast is igazolni kell.

5.16.4 A mindennapos testedzés formai

Az iskola tanuléi szdmdra a mindennapi testedzést a kotelezo testnevelés o6rdn kiviil a DSE
foglalkozasai és a tomegsport rendezvények biztositjik.
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5.16.5 A DSE foglalkozasai, témegsport

Az iskolai DSE-nek minden tanul6 tagja lehet. A tomegsport foglalkozdsokon minden tanul6
részt vehet, idOpontjat tanévenként az drarenddel egyiitt kell meghatérozni.

5.16.6 Korrepetalas, képességkibontakoztatas

Célja a tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmodd érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényll vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo
tanul6 sikeres integraldsa.

5.16.7 Enekkar

Onkéntes részvétel alapjan szervezhetd, iddpontjt az 6rarendben rogziteni kell. Az énekkar
aktiv szerepet vallal az iskolai és varosi rendezvényeken.

5.16.8 Az iskolan beliil és az iskolan Kiviil is tevékenykedo szervezetek

Miivészeti csoportok az eldado- és képzOmiivészet kiilonbozd &dgaiban szervezhetok.
Vezetésiikre az iskola tandrai kérhetok fel.

Az iskolai Voroskereszt munkajat tanar kolléga segiti. Feladatat az intézményvezetd megbizdsa
alapjan latja el. A voroskeresztes szervezetbe jelentkezés onkéntes.

Az ifjusagi klub mukodtetésének feltételeit igény esetén biztositani kell, a mukodtetés a
didkonkormanyzat feladata.

5.16.9 Szervezett eseti foglalkozasok

Szervezett eseti foglalkozdsok (pl. mozi, szinhdzlatogatds, iskolanap, osztdly klubdélutan
kiilfoldi utazdsok, stb.) csak pedagdgus feliigyeletével valdsithatok meg, 20 tanulénként 1
felndtt kisérot kell biztositani.

A tandran kiviili, személyzetszdllitdssal egybekotott programokon a résztvevok biztonsdgos
utazdsa érdekében a szervezéssel vagy a szdllitdssal foglalkozé cégekt6l minden esetben
eldzetesen irasos nyilatkozatot kell kérni arrdl, hogy a szolgdltatas személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hatdlyos el6irdsoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld miiszaki
allapotban van és rendelkezik érvényes okméanyokkal.

A megkotendd szerzddések esetében - amennyiben a gépjarmiivel torténd utazis nem fejezddik
be este 23 Ordig - azt a személyszallitast végz0 soférok pihenése érdekében meg kell szakitani.
Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra kozotti idésavban a soféroknek mindenképpen egy szallashelyen
pihendt kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszalldsoljdk erre az idére. Az utazdsban
résztvevokrol, az utazds helyszinérdl az intézmény vezetdje minden esetben rendelkezzen
megfeleld informécidval, pontos és teljeskorti utaslistaval, amelyen szerepelnek a torvényes
képviseldk elérhetdségei is. A kisérd pedagdgusok a hatdlyos szabdlyozds szerint felelosek a
vonatkozé rendelkezések betartdsaért, az onként jelentkezd kisérok, illetve egyéb jelen 1évo
személyek a pedagégus-kiséretet nem helyettesitik.
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5.16.10 Koz6sségi szolgalat

Az érettségi bizonyitvany kiaddsdhoz sziikséges k6zosségi szolgalat teljesitése

1.

Az 50 6ra kozosségi szolgalatot gimndziumunkban a 9-11. évfolyamon kérjiik teljesiteni
tobb tanévre elosztva.

A kozoOsségi szolgdlatra jelentkezd tanuld a szolgdlat megkezdése eldtt évente
jelentkezési lapot tolt ki a sziilé beleegyezd nyilatkozataval. Ezt legkésébb az adott
tanév szeptember 15-éig leadja osztilyfonokének. Az osztdlyfonok az osztily
jelentkezéseit tovdbbitja a kozosségi szolgdlatot koordindlé intézményvezeto-
helyettesnek.

A kozosségi szolgdlat megszervezése a hatdlyos rendelkezések alapjan torténik. Sajat
intézményiinkben lehetdséget adunk alsébb évfolyamos didkok korrepetélédsara, illetve
egyéb, aktudlisan meghirdetett tevékenységre.

A fogaddintézmények listdjat az iskolai Moodle rendszerben, illetve az
osztalyfonokokon keresztiil tessziik kozzé. Az aktudlis lista megtekinthetd a 105. terem
melletti falidjsdgon is.

A kozosségi szolgalat teljesitése sordn egy O6ran hatvan perc kozosségi szolgalati id6
értendd, melybe a helyszinre utazds és a helyszinrdl torténd hazautazds ideje nem
szadmithaté be.

A kozosségi szolgdlat teljesitése tanitdsi napokon alkalmanként legkevesebb egy,
legfeljebb hdromodras idOkeretben végezhetd, tanitdsi napokon kiviil alkalmanként

legkevesebb egy, legfeljebb 6téras idokeretben irhaté jova.

A tdjékoztatds modjai

1.
2.
3.

a 105. terem melletti faligjsdgon

az osztalyfonokok dltal

a munka szervezéséért felelés tandroknal (személyiik évente  keriil
kijelolésre/megerdsitésre a munkavégzésre kotelezett osztalyok osztalyfonokei koziil)
személyesen a munkdt koordindlé intézményvezetd-helyettesnél, az adott teriiletet

koordinél6 tanarndl, illetve az osztalyfonokoknél

A kozosségi szolgélat nyilvantartasa

1.

Konkrétan egy adott munkdra/projektre jelentkezés e-mailben vagy személyesen:

- akoordinal6 intézményvezetd-helyettesnél

43



- amunka szervezéséért felelds tanaroknal
- az osztalyfénoknél

2. A kozosségi munka végzéséhez a munkavégzési naplo a titkarsdgon vehetd at. A naplot
a tanulé vezeti, minden teljesitett Orat rogzit, aldiratja a fogaddintézmény
megbizottjaval.

3. Havonta (az utols6 osztdlyfonoki ordn) a tanulé bemutatja az osztdlyfonoknek a
munkanaplét, aki 6sszesiti a végzett munkat, majd rogziti az elektronikus napléban.

4. A félévzaraskor, illetve a tanév végén az osztalyfénok Osszesiti az adott idészakban
végzett orakat. Ez megjelenik a félévi értesitoben, illetve a bizonyitvanyban is.

5. Az 50 6réds kozosségi szolgdlat teljesitését az osztalyfonok rogziti a bizonyitvanyban és
a torzslapon a megfeleld zaradék formajaban.

6. Ha atanul6 intézményiinkbdl més intézménybe tdvozik, az intézményvezeto a teljesitett

ordkrol igazolast 4llit ki.

6 Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet médosithatja a sziil6i
munkakozosség, az intézményi tandcs €s a didkonkormdanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0ndllé szabdlyzatok tartalmazzdk. E szabdlyzatok, mint intézményvezetdi utasitdsok jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Zalaegerszeg, 2018. junius 15.

Sziics Gergely Zsolt
intézményvezetd
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