A Chernel Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium
szervezeti és mukodési szabalyzata

Elfogadta:2018.augusztus 31. Jovahagyta:
a Chernel Istvan Altalanos Iskola és Gimnézium a Székesfehérvari

neveldtestiilete Tankertileti Kozpont



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését,
az intézményben dolgozo6 kozalkalmazottak belsé kapcsolataira vonatkoz6 megallapodasokat €s
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai:

hatalyos jogszabalyok és bels6 alapdokumentumok

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Chernel Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetéjének eléterjesztése utan a nevelétestiilet 2018.
augusztus 31.-én elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta a
diakonkormanyzat.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntartd, a Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont
hagyta jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, valamint sziileik munkaidében
megtekinthetik az iskolatitkarsagon, valamint az iskola honlapjan a
http://www.cherneliskola.hu/alapdokumentumok cimen.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti €s miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és
tanulojara nézve kotelezd érvénytl.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1¢p hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

Rendszeres feliilvizsgalata 3 évenként kotelezd, nem rendszeres feliilvizsgélata igény esetén
végzendd. A jogszabalyok valtozdsa miatt a hivatkozési valtozdsok nem jelentik az SZMSZ
modositasat.



2.

Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1.  Alapité okirat

Chernel Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium szakmai
alapdokumentuma

A nemzeti kodznevelésrol szoldo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az aldbbi szakmai
alapdokumentumot adom Ki:

A koznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Chernel Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium
2. Feladat ellatasi helyei
2.1. Székhelye: 2484 Gardony, Agard, Iskola utca 2.
3. Alapité és a fenntarto neve és székhelye
3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma 3.2. Alapitdi jogkdr gyakorloja: emberi
er6forrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont
3.5. Fenntarto6 székhelye: 8000 Székesfehérvar, Pet6fi Sandor utca 5.
4. Tipusa: 6sszetett iskola
5. OM azonosito: 030081
6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 2484 Gardony, Agard, Iskola utca 2.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszer(i iskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3. 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényl



gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodés
zavarral kiizdok)
6.1.2. gimnaziumi nevelés-oktatas
6.1.2.1. nappali rendszer( iskolai oktatas
6.1.2.2. évfolyamok: négy, hat
6.1.2.3. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési

zavarral kiizd6k)

6.1.3. egyéb koznevelési foglalkozas

6.1.3.1. napkoézi, tanulészoba

6.1.4. altalanos iskola maximalis létszama: 450 6
gimndzium maximalis 1étszama: 210 6
6.1.5. konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos kdnyvtar latja el.
7. A feladatellatast szolgal6é vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 2484 Gardony, Agard, Iskola utca 2.

7.1.1. Helyrajzi szama: agardi 3110

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 3338,8 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.2  Azintézmény OM azonositoja: 030081

2.3  Azintézmény bélyegzéi:
hosszl bélyegz6:

korbélyegzo:

Az intézményi bélyegzOok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:



Korbélyegzo: Igazgato
Igazgatohelyettesek
Iskolatitkarok

Hosszubélyegzo: Igazgato
Igazgatohelyettesek
Pedagdgusok
Iskolatitkarok

2.4. Az intézmény az oktaté-nevel6 munkajat a fenntarto altal jovahagyott Pedagogiai Program
alapjan végzi.

2.5.  Gazdasagi- pénziigyi rendelkezések

2.5.1 Az intézmény gazdasagi és pénziigyeit belsé szabalyzatok alapjan végzi

A szabdlyzatok elkészitése és aktualizaldsa a Székesfehérvari Tankeriilet vezetdjének
feladata. O hagyja jova, és mint fenntartd, ellendrzi azt.
2.5.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok, feltételek

Az intézmény éves koltségvetés alapjan gazdalkodik. A koltségvetést az igazgatoval tortént
egyeztetés utan a Székesfehérvari Tankerlileti K6zpont gazdasagi vezetdje késziti el és a
fenntarté hagyja jova. Az év kdzben torténd valtozasok miatt sziikség esetén eldiranyzatot
modositunk.

3.
Az intézmény szervezeti felépitése!

3.1. Az intézmény szervezeti egységei

- agardi székhelyintézmény: 8 évfolyamos altalanos iskola , 4 és 6 évfolyamos gimnazium;

Az intézményegységek szervezeti felépitése
Igazgato

altalanos

igazgatohelyettes 2. igazgatohelyettes



Chernel Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium szervezeti felépitése

Igazgato
7-12. ;
16, évfolyam gy folyam IiiniZ:tt Iskolagond
igazgatohelyettes | jo5,0at0helyettes segitdk nok
Munkako6z6sség vezetok Ei?gg;lgil

Pedagdgusok

A 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 10. § (4) bekezdés f) pontja szerint az SZMSZ-
nek tartalmaznia kell az intézmény szervezeti felépitését és miikodésének rendszerét, a szervezeti
egységek megnevezését és telephelyét.

Az intézmény szervezeti egységei

. az altalanos iskola 1-6. évfolyaman és a napkdziben tanité pedagdogusok csoportja
az altalanos igazgatohelyettes vezetésével,

. az altalanos iskola 7-8. évfolyaman és a gimnazium 7-12. évfolyaman tanitod

pedagogusok a masodik igazgatdhelyettes vezetésével,

. nevelést oktatast segitok, felettesiik az igazgato

. technikai dolgozok az iskolagondnok vezetésével

3.2. Az intézmény felelds vezetdje

Az iskola élén igazgato6 4ll, aki vezetdi tevékenységét két igazgatohelyettes kdzremiikodésével latja
el. Az igazgatd jogalldsat a magasabb vezetd-beosztas ellatdsaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét a
kozoktatasi torvény allapitja meg.



Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott — feladatokat.

Az igazgato felelos

az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért;

a takarékos gazdalkodasért;

a pedagogiai munkaért;

az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositisi rendszerének
mukodéséért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

a neveld és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a tanuldbalesetek megeldzéséért;

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a kozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért;

az iskolai tankonyvellatas rendjének megszervezéséért és a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért;

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe.

Az igazgaté kizarolagos jogkorébe tartozik:

a kotelezettségvallalasi jogkor és a munkaltatoi jogok gyakorlasa a Tankeriileti
Koézpont mindenkor hatalyos Szervezeti és Miuikddési Szabdlyzata szerint
Kozvetlenil iranyitja az igazgatohelyetteseket, valamint az iskola nevelést oktatast
segitd alkalmazottainak munkajat. A didkonkorményzatot segitd tanar kozvetlentil
fordulhat hozza.

Az igazgat6 a 2007. évi CLIIL torvény értelmében vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakoroket és a vagyonnyilatkozat-tételi eljaras
rendjét az 5. szdmu melléklet tartalmazza.

3.2.2. Az igazgatohelyettesek

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgatod
iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikddve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Az altalanos igazgatohelyettes:

* Azigazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgato helyettesitését;

* Kozvetleniil iranyitja a munkatigyeket (s ezekrdl az igazgatdt rendszeresen tajékoztatja):



* Képviseli az iskolat a kozvetlen irdnyitasa alé tartozo teriileteken.

* Felel6s:
- az 1-6 évfolyamon és a napkoziben foly6 szakmai munkéért;
- a kozvetlen iranyitasa ala tartozo feladatok ellatasaért.

A masodik igazgatohelyettes:

* Kozvetlenil iranyitja az iskola 7-12. évfolyaman folyé munkat;

» Kozvetlenill iranyitja az érettségivel kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatok
ellatasat (és ezekrol az igazgatot rendszeresen tajékoztatja)

» Szakmai teriiletén segiti az igazgatd vezetdi tevékenységét;

* Felelds az altala iranyitott évfolyamokon foly6 szakmai munkaért.

Az igazgatohelyettesek a 2007.¢évi CLIL. térvény értelmében vagyonnyilatkozat-tételre kotelesek.

3.2.3. A vezetok kozti kapcsolattartas, szakmai testiiletek

Az operativ vezetési ligyekben az igazgato és az igazgatohelyettesek heti rendszerességgel — a hét
els6 munkanapjan — megbeszélést tartanak.

Az igazgat6 pedagdgiai, szakmai ligyekben dontés-elokészitd, véleményez0, javaslattevo testiilete
az intézményben mitkddo szakmai tanacs. Tagjai:

* azigazgatod;
* azigazgatohelyettesek;

* amunkak6zosség vezetok.
Az igazgat6 altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak.

Az tlések Osszehivasa az igazgatd feladata. Az iilésre — napirendi ponttdl fliggéen — tanacskozasi
joggal meghivhato a didkdnkormanyzat vezetdje is.

3.2.4. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

* Az iskolai pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint tltemezett k6z0s nevelOtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili
nevelbtestiileti értekezleten valosul meg.

* Az iskola pedagdgiai, valamint a funkcionalis és kisegité szervezeti egységei kozti
kapcsolattartas szintere az alkalmazotti k6zosség értekezlete.



3.2.5. A vezetok helyettesitésének rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorébe,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes feleldsséggel az altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartdos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkorébe fenntartott hatdskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét. Az igazgatd €s az altalanos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd
helyettesitése a masodik igazgatohelyettes feladata. Az intézményben mindhdrom vezetd tavolléte
esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az igazgatot az alsos munkakdzosség-
vezetO helyettesiti.

Az altalanos igazgatohelyettes 6t napot meghalado helyettesitésérdl az igazgato intézkedik.

3.3. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
— az igazgatOhelyettesek;
— az iskolatitkarok.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. [gazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat,
a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az iskolatitkar
szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore és
munkakori leirdsa szerinti feladatokra.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

3.4. Az intézmény vezetdsége
Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezo, szervezo, ellendrzo, értekeld tevekenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és Kkotelezettségekkel. A
kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai. Az intézmény vezetdségének tagjai:

- azigazgatohelyettesek;

- aszakmai munkak6zosségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a diakonkormanyzat vezetdjével is. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgato
feladata. Az igazgato a felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét
megteremtse, meghivja a didkonkorményzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoloddan a diakonkormanyzatnak véleményezési vagy egyetértési joga van.



3.5. A pedagégiai munka ellendrzése

A pedagdgiai munka ellenérzése hozzéasegiti az intézményt a pedagogiai programban megjelolt
célok eléréséhez.

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az igazgatOhelyettesek az igazgato
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban.
Az intézmény vezetOségének mas tagjai sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizdsira —
ellendérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési terlileteket a feladatokkal megfeleld modon kell
meghatarozni. A teriiletek kijelolésekor a célszeriiség legyen a meghatarozo elem. Feltétleniil
keriiljon sor azoknak a teriileteknek az ellendrzésére, amelyeken probléma mutatkozik.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettségiik van a kovetkezd teriileteknek:

— tanitasi orak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkak6zdsség-vezetok);

— e-naplo ellendrzése legalabb évi 3 alkalommal;

- az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése;

— az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman

— a tanitasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése;

- az tigyeletesi munka ellendrzése.

Az ellendrzési feladatok végrehajtasardl feljegyzések késziilnek, amelyeket legalabb a tanév végéig
meg kell 6rizni.

3.5.1 Belso ellenorzési terv
Lasd melléklet

4.
Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg.

alapito okirat hazirend
pedagégiai program bels6 szabalyzatok
éves munkaterv kollektiv szerz8dés

szervezeti és mikodési szabalyzat



Az alapdokumentumok megtekinthetok az iskola honlapjan, a
http://cherneliskola.hu/alapdokumentumok cimen, illetve munkaidében az iskola titkarsagan.

4.2. Azintézmény miikodését meghatarozo tovabbi dokumentumok

A Kkollektiv szerzédés kétoldalu megallapodés, amelyet a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld
szerz0do felek képviseldi irnak ala.
A tanulokat, alkalmazottakat védo intézményi védd-6vo eldirdsok rendszere rendkiviil szertedgazo,
igy azt egyetlen szabalyzatban tomoriteni nem tartjuk indokoltnak. Az intézmény valamennyi
dolgozojara és tanuldjara vonatkoz6 védoé-o6vo eldirdsok rendszere az alabbi dokumentumokban
talalhatoak, betartdsuk az intézménnyel jogviszonyban allo tanulokra és dolgozokra egyarant
kotelezo:

*  Kollektiv szerzodés;

* Hazirend;

+ Ugyeletesi rend,

* Tlzvédelmi szabdlyzat;

e Tlzriado-terv;

* A szamitéastechnika-termek miikodési rendje;

* Az iskolai sportkdr miikodési rendje.

* A tornacsarnok miikodési rendje

4.2.1. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje:

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazzuk a 229/ 2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumokat:

— intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa;

— az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejegyzések;

— a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejegyzések;

— az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6é hozzaférés joga az informatikai rendszerben
korlatozva van, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal meghatalmazott személyek (iskolatitkar,
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.


http://cherneliskola.hu/alapdokumentumok
http://cherneliskola.hu/alapdokumentumok

4.3. Teenddk bombariadék és egyéb rendkiviili események? esetére’

Tlizriadd, illetve mas veszély esetén az épliletet, illetve az udvart a pedagéogusok vezetésével,
fegyelmezetten kell elhagyni. Teenddk tiiz- €s bombariadd, ill. egyéb rendkiviili események
esetére:

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje, a karbantartok, esetenként, az
iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. Tiiz- €s bombariad6 esetén a legfontosabb
teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény dolgozoja az épiiletben tiizet észlel, ill. bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a titkarsagon. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozoé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a tliz-
, ill. bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és alkalmazottak az épiiletet a tlizriadd-tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet a kézilabdapalya illetve az
Iskola utca feldli tertilet.

A kapuk Kinyitasarol a kapus gondoskodik. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gylilekezohelyen tartézkodni. A tliz-, ill. bombariadot elrendeld személy a
riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a tlizriadd tényét a tlizoltdsagnak, ill.
a bombariad6 tényét a rendérségnek.

A Tankertiletet is €rtesiteni kell minden rendkiviili eseményrol.

A tlizoltosag, ill. a renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos! Amennyiben a riad6 az
érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a
fenntartonak és a jegyzének bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi
folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az ilizenetet vevd alkalmazott lehetdleg
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. A tliz-, ill. bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és
szobeli kozléssel torténik.

A riado altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

Evente egyszer, az intézményvezetd altal meghatérozott idépontban bomba-, illetve tiizriadoprobat
kell tartani.

Tovabbiakban: ,,bombariadd”



3 16/1998. MKM-rendelet 2. §

5.

Az intézmény munkarendje

5.1. A kozalkalmazottak munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia a
lényegi mikodéskor. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tdl péntekig
7.30 és 16 ora kozott az intézményben tartézkodik.

Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idoben ¢€s
idOtartamban latjak el. Amennyiben rendkiviili helyzetben egyikiik sem tartéozkodik az
intézményben, Gigy — a feladatok jogszabalyban meghatarozott korében — helyettesitésiiket a 3.2.6.
fejezetben leirtak szerint az als6s munkakozosség vezetdje, vagy a megbizott pedagogus lathatja
el.

A kozalkalmazottak munkarendjét, a munka végzésének és dijazasanak egyes szabalyait az
intézmény kollektiv szerzddése tartalmazza, 6sszhangban az 1992. évi XXII. torvénnyel (a munka
torvénykonyve), valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvénnyel.

5.2. A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény 19. § rogziti.

A kozoktatasi torvény 16. § szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes
munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld, illetve a neveld-oktatd munkéval, vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelo foglalkozassal osszefiiggé feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bal all.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az daltaldnos
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségeének tagjai,
valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagodgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.35 o6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésrdl intézkedhessen. A hianyzé
pedagogus koteles a varhatoan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamdra a tanmenet szerinti elérehaladést.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt legalabb
két nappal elobb a tanodra (foglalkozads) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanora



(foglalkozas) megtartdsdra. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes
engedélyezi.

A tantervi anyagban valdé lemaradéas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén szakszeri
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanora (foglalkozas)
megtartasa el6tt biztak meg, Ggy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni,
a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliil — a nevelé-oktatdé munkdval Ssszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokat az igazgatd rendeli el. Az elrendelés alapelvei: a
ratermettség, a szaktudas, az ardnyos terhelés elve. Az elrendelés irdsban torténik, és a
pedagbgussal a feladat jellegétdl fiiggden megfeleld idoben kell kdzolni. A pedagogus alapveté
kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint
szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elére haladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

Munkajaban valé akadalyoztatas esetén a dolgozo az adott napon reggel fél nyolcig koteles
jelezni - az iskolatitkarsagon és/vagy az igazgatohelyettesnek-, a hianyzasat emailben és telefonon.
A helyettesités kiirasat minden nap - haromnegyed nyolcig és a munkahelyérdl valo tdvozasa el6tt
-, koteles a tanariban kihelyezett faliljsdgon és az elektronikus naplobdl érkezd ilizenetként a
levelezdrendszerében ellendrizni.

Munkakori leiras

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz0610, feladatathoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval igazolja. A
munkakori leirasokat valtozas esetén szeptember 30-ig aktualizaljuk.

A pedagégusokat megilleti az a jog, hogy munkajukhoz sziikséges informatikai eszk6zokhoz
hozzajussanak.
Ennek biztositasa és lebonyolitasa az oktatastechnikus feladata.

5.3. Azintézmény nem pedagogus kozalkalmazottainak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartdsaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miitkédése érdekében. A
torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi (igazgatdhelyettesek)
tesznek javaslatot a napi munkarend o6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadésara.

A napi munkaido megvaltoztatasa az intézmeényvezet6 irasos utasitasaval torténik.



5.4. Azintézmény tanuldinak munkarendje, a hazirend

Az intézmény hazirendje, mint belsé jogforras tartalmazza a tanuldk helyi joggyakorlasanak
formait, a tanulok kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint a tanulok munkarendjének részletes
szabalyozasat.

A hazirend betartisa a tanulok szamara kotelezé. Erre els6sorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagdégusok ligyelnek. A hazirendet — az intézmény vezetdjének eldterjesztésére —
a neveldtestiilet fogadja el, a tdrvényben meghatarozott szervezetek egyetértésével®,

A tanulok munkarendjét tartalmazo hazirendet minden tanév elején ismertetik az osztalyfonokok
az elsé nap osztalyfénoki 6rajan, valamint a szeptemberi sziildi értekezleten. A hazirend egy
példanya a didkonkormanyzatot illeti meg. A hazirendet barmely érdeklddé megtekintheti
munkaiddben az iskolatitkarsagon vagy az iskola honlapjan.

5.4.1. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012.(V111.31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint kell a tanuloval szemben a fegyelmi
eljarast lefolytatni.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras szabalyai
Az egyezteto eljaras célja:

A kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa céljabol.
Egyeztetd eljarasra akkor van sziikség, ha a kotelességszegés meghatarozott személlyel szemben
valosul meg.

Az egyezteto eljdrds soran elérheté eredmények:

Az egyeztetd eljaras akkor tekinthetd eredményesnek, ha sikeriil a kotelességszegd és a sértett
kozott olyan megallapodast 1étrehozni, amely biztositja a sérelem orvoslésat.

A sérelem orvoslasara olyan megallapodast kell keresni és talalni, amelynek teljesitésére a tanulo
jogosult.

A sérelem orvoslasa érdekében létrejott megallapodasnak a koznevelésrdl szold torvény

rendelkezéseibdl levonhato tanuloi jogokra €s kotelezettségekre kell épiilnie. Az egyeztetd eljaras
rend;jét az iskolai hazirendben kell meghatarozni.

Az egyeztetd eljarasnak akkor lehet eredménye, ha megkezdésével és véghezvitelével egyetért
mind a két fél. Az egyeztetd eljarast oly modon kell megszervezni, hogy a tanulo, illetve a sziild
nyilatkozatanak az iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az érdekeltek meg
tudjanak egyezni. Amennyiben az érdekeltek kozott 1étrejon a megallapodas, a fegyelmi eljaras
folytatdsdra mindaddig nincs lehetdség, ameddig ki nem deriil, hogy végrehajtottik-e a
megallapodasban foglaltakat, vagy nem hajtottak végre. Ha a kotelességszegd és a sértett az
egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvosldsaban, a fegyelmi eljarast fel kell



fliggeszteni. A felfiiggesztés legfeljebb 3 honapig tarthat. Az egyeztetd eljaras meginduldsaval és
eredményes befejezésével a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Amennyiben a megallapodéasban
foglaltak nem valosulnak meg, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

A tanulokra vonatkozo fegyelmi eljaras eljarasrendjét a 6. szamu melléklet tartalmazza.

5.5. A tanév helyi rendje

A tanév az adgazati miniszternek a tanév rendjérol szolo6 rendelete szerint kezddédik és fejezddik be.
A szorgalmi idé az linnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzaro iinnepéllyel fejezddik be.
A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg, és rogziti az éves munkatervben.
Ennek megfelelden a tanévnyito értekezleten dontés sziiletik az aldbbiakrol:

* aneveld-oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairol (az 1j tanév feladatairol);,

» aziskolai szintii rendezvények és tinnepélyek tartalmarol és idopontjarol, feleldseirdl;

* atanitds nélkiili munkanapok idépontjarol és tartalmarol;

* avizsgak rendjérdl;

* atanév tanoran kiviili foglalkozasairdl;

» apedagdgusok rendkiviili megbizatdsainak elosztdsarol (példaul munkakozosség-vezetdk);

» az osztalykirandulasok idépontjarol.

5.6. A tankonyvellatas rendje

A pedagdgust megilleti a jog, hogy megvalassza az alkalmazni kivant mddszereket €s tanulmanyi
segédleteket. E joganak gyakorlasa soran azonban figyelembe kell venni a szakmai munkak6zosség
véleményét is.

A tankonyvellatas rendjét a 7. szamu melléklet tartalmazza.

A tankonyvek nyilvantartasat és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari
szabalyzatban kell rogziteni.

5.7. Az iskolai iinnepélyek és rendezvények rendje

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valé megfeleld
szinvonalu felkészités ¢s felkésziilés a pedagdgusok €s tanulok szdmara egyenletes, a képességeket
és ratermettséget figyelembe vevd terhelést adjon. Az intézményi szintli {linnepélyeken,
rendezvényeken, a pedagogusok és a tanulok megjelenése az alkalomhoz illé 6ltézékben illetve
az iskola egyenruhajaban kotelezo.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulékkal, az els sziil6i értekezleten pedig a
sziilokkel.



A tanulok szdmara megtartott 6v6-védo rendszabalyok ismertetésének megtorténtét és tartalmat az
osztalynaplokban dokumentialni kell, a tijékoztatds megtorténtét a tanulok alairasukkal
igazoljak.

5.8. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a pedagodgiai program valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levé heti érarend alapjan torténik a pedagéogusok vezetésével, a kijelolt termekben. A tandran
kiviili foglalkozéasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi
engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

tanitasi orak délelott vannak, legkésobb 15.15 oraig be kell fejezni dket. Rendkiviili esetben az
igazgat6 roviditett orak tartasat rendelheti el.

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatdé adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

Az érakozi sziinetek idétartama 10, illetve 20 perc, a munkatervben feltiintetett csengetési rend
szerint. A 20 perces O0rakozi sziinetet a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltik, vigyazva sajat
maguk és tarsaik testi épségére. Az o6rakozi sziinet rendjét sziikség szerint a beosztott pedagogusok
feliigyelik. Az orakozi sziinet ideje nem rovidithetd, legkisebb idétartama 10 perc. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén. Roviditett orak
esetében a szilinetek 5 vagy 10 percesek.

5.9. A tantargyfelosztas, a fakulticio elokészitése

Az elézetes tantargyfelosztast minden évben a zard értekezletig kell elkésziteni, hogy
augusztusban az Orarend elkészitéséhez megbizhatdé adatok alljanak rendelkezésre. A
tantargyfelosztast az igazgatd késziti el a munkakozosség-vezetdkkel tortént eldzetes egyeztetés
alapjan. A tantargyfelosztas év kozben megvaltoztathato, ha a személyi valtozasok vagy az oktatas
koriilményei sziikségessé teszik.

Ha a tanulét — kérelmére — felvették a nem kotelezé foglalkozasra (példaul fakultacio, specialis
osztalyok nem kotelezé foglalkozasai), akkor a tanulé koteles részt venni rajta, feltéve, hogy a
beiratkozas elétt irasban felhivtak ra a tanulo6 és a sziilé figyelmét. Ebben az esetben a nem
kotelezd foglalkozast az értékelés és a mindsités, a mulasztas €s a magasabb évfolyamra 1épés
tekintetében kotelezo tanorai foglalkozasnak kell tekinteni.

A valaszthaté foglalkozasok elokészitése az osztalyfonokok bevondsdval minden tanév
februarjaban kezdddik. Az féigazgaté a valaszthato foglalkozasokat — a munkakozosségvezetok
véleményének kikérésével — aprilis 15-ig hirdeti meg. A meghirdetéskor szerepel a foglalkozast
(véarhatdan) vezetd tanar neve, valamint a felkészités szintje is.

A tanulé majus 20-ig adhatja le a tantargy és a felkésziilési szint valasztasaval kapcsolatos
dontését. Kiskoru tanuld esetén a dontés jogat a sziild gyakorolja. A sziil6 ezt a jogat attol az évtdl
kezd6dden, amelyben gyermeke a 14. életévét eléri, gyermekével kozdsen gyakorolhatja. Az
inditott fakultaciok kore csak a diakok jelentkezése utan valik véglegessé.



A tanul6 csak az igazgato engedélyével modosithatja dontését — e jogardl 6t irasban tajékoztatni
kell. A tantargyvalasztassal €és a modositasaval Osszefiiggd kérdéseket az iskola hazirendje
szabalyozza.

5.10. A vizsgak rendje
5.10.1. A vizsgak rendjét az éves munkaterv és a belsé vizsgaszabalyzat tartalmazza.
5.10.2. Az osztalyozévizsga rendje

A félévi- és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozévizsgat kell
tennie, ha

* azigazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol;

* az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d0 alatt tegyen eleget, példaul ha a tanul6 valamelyik
tantargybol érettségi vizsgat kivan tenni;

* a tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, de a nevelbtestilet dontése alapjan
osztalyozovizsgat tehet;

* a tanuld hidnyzéasa egy adott tantargybol az évi tanitdsi ordk 20%-at meghaladja, de a
tantestiilet dontése alapjan osztalyozovizsgat tehet;

* atanuld masik iskolabol tanév sordn torténd atvételénél, ezt az iskola igazgatoja eldirja;

* atanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az elso kettd és az utolso esetben, ha az osztalyozo vizsgat a tanulod kezdeményezi, koteles irdsban
engedélyt kérni rd. Az igazgatd a kérvények elbirdlasa utan kijeloli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

5.11. Az intézményben tartézkodas rendje
Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény szorgalmi idében reggel 7 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, legkésébb
19 oraig tart nyitva.

Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva: azaz munkanapokon 7.30—
16.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokéasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgato ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel kozalkalmazotti €s tanuldi jogviszonyban nem allok biztonsagi okok
miatt csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiilet teljes teriiletén az
intézményben tartézkodo idegenek szamara is tilos a dohanyzas.

5.12. Az intézmény létesitményeinek és helységeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épiileten allanddan ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helységeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, szamitastechnikai felszereléseit a diakok elsdsorban a
kotelezd €s a valasztott tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért



felelés vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. Az egyes helységek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit,
eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott tantermeket zarni kell. A tantermek bezardsa az orat
tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helységeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az udvari sportpalydk, az edz6termek ¢€s a szamitastechnika termek és a sportcsarnok hasznalati
rendjét az 1. 2. 3. és 4. melléklet tartalmazza.

Az iskolai étkezdében a tanulok szamara 11.40 és 15.00 ora kozott van kiszolgalas, mely a z adott
félévre kialakitott ebédl6i sorrendben torténik. Indokolt esetben (verseny, szinhaz stb.) a sorrendtdl
tanari kérésre el lehet térni. Az asztal tisztasagara mindenkinek tigyelnie kell. Az étkezéhelységbdl
nem vihetd ki étel, kivéve: alma, korte, narancs, bandn. A pontos szabalyokat a hézirend
tartalmazza.

Az tanulok étkezésének idejére az étteremben tanari feliigyeletet tartunk.

Az intézmény eszkozeit oktatasi célra minden pedagdgus hasznalhatja, aki rendelkezik az eszkoz
hasznalatdhoz sziikséges ismeretekkel. Az infrastrukturalis eszkdzoket munkdjanak elvégzéséhez
minden dolgozo6 hasznalhatja. Az eszkozoket koteles mindenki rendeltetésszeriien hasznalni, egy
esetleges kar bekovetkeztekor azonban kdoteles értesiteni az oktatas technikust és az iskolavezetést
is.

Az eszkdzok iskolan kiviili haszndlata igazgatdi engedélyhez kotott.

5.13. A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézményben ¢és az iskolan Kkiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog) hatdsa
alatt dll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.
Az intézmény EGESZ TERULETEN TILOS A DOHANYZAS.

Erre a bejaratnal elhelyezett tabla hivja fel a figyelmet.

5.14. A tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok
Az intézmény vezetdje gondoskodik arrol, hogy

* a tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tartson, amelynek sordn — az osztalyba jaré diakok



¢letkordnak és fejlettségének megfeleld szinten — felhivja a figyelmet a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szdlni kell az iskola kézvetlen kdrnyékének kozlekedési
rendjérdl €s az ennek kapcsan kialakulhatd veszélyekrol is. A tdjékoztatd megtorténtét és
tartalmat az osztalynaploban, és a tanulok altal alairt nyilatkozattal dokumentalni kell, melynek
ellendrzése az igazgatohelyettesek feladata.

* minden tanév elején balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast tartsanak a didkoknak azon
tantargyak tandrai, amelyek tanuldsa soran technikai jellegi balesetveszély lehetosége all
fenn. Ilyen tantargyak példaul: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az
oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentéalni kell, melynek ellenérzése az
igazgatohelyettesek feladata. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak. Az iskola szamitogépeit,
edzdgépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

* a didkok szaméra minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények
kozott végeznek valamely tevékenységet (példaul osztalykirandulas, munkavégzés) kiilon
tajékoztatot tartsanak. A tdjékoztatist a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni, az elhangzottakrol a tanuldk alairasaval ellatott jegyzokonyvet kell felvenni, és
a titkarsagra a kirandulas, ill. foglalkozas el6tt le kell adni. A jegyzékonyvek ellendrzése
az igazgat6 feladata.

A tanul6balesetek bejelentése tanuldink szamara kotelezd. A balesetek jegyzokonyvezését €s
nyilvantartasat az igazgaté altal megbizott balesetvédelmi felelds végzi. Munkajanak ellendrzése
az intézményvezetd feladata.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak sziamara minden tanév elején tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az alkalmazottak alairasukkal igazoljak.
A tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatd szervezése és dokumentalasa az iskolatitkar feladata,
dokumentélasanak ellendrzésérdl az igazgaté gondoskodik.

5.15. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatdsi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat.® Az
intézmény helységeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat) az iskolagondnok javaslatara az igazgatd dont, a fenntarto hagyja jova.

5.16. A reklamtevékenység szabalyozasa

Az iskola teriiletén tilos a reklamtevékenység kivéve, ha
* areklam gyermekeknek, tanuloknak szdl, és
* az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi-, kozéleti- illetve
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze, és
* haazigazgatd engedélyezi azt.



5.17. A mindennapi testedzés

A mindennapi testedzést az iskola a kotelezd tanorai foglalkozasok, a nem kdételezd tandrai
foglalkozasok, a tanéran kiviili foglalkozasok (pl. uszastanfolyam, edzéterem) és az iskolai
sportkori foglalkozéasok keretében szervezi meg.

6.
Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségek
6.1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevel6testiilet a nevelési-Oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatirozathozé szerve®. A nevelétestiilet
tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségii dolgozoi. A
nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben ¢és a
nevelésioktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben — a kdzoktatési térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben — dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

6.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
* tanévnyitd és tanévzaro értekezlet;
» félévi- és év végi osztalyozdértekezlet;
* t4jékoztato- ¢és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal);
* nevelési értekezlet (évente legalabb 1 alkalommal);
» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges, az iskolai életet
atalakito problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megtargyalasara,
ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.
A nevel6testiilet értekezletein emlékezteto feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

A jegyzOkonyvet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint egy, az
értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) irja ald. A nevelOtestiileti értekezleten a
pedagogusok szamara kotelezd a részvétel, tdvolmaradas az igazgatd engedélyével lehetséges. A
hidnyzok kotelesek a jegyzOkonyv alapjan tajékozdodni az elhangzottakrol.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozdértekezletek), az osztalykdzosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi.



A nevelotestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagégusok
vesznek részt — Kkotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok
megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis problémdainak megtargyaldsa céljabol.
Osztalyértekezleten fegyelmi hatarozatot hozni nem lehet.

6.3 A nevelétestiilet dontései, hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre vagy a didkonkormdanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet
megbizasabal eljar.

Az atruhazott jogkor gyakorldja tevékenységérdl a nevelStestiilet szdmara, igény szerint az
intézményvezetd részére beszamolot készit.

6.4. A nevel6testiilet szakmai munkakoézosségei

A szakmai munkakozdsség az intézmény pedagodgusainak szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenérzéséhez 1. A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti
munkak6zosség is 1étrehozhato.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mdas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére.

A  munkakozOsség-vezetd megbizasa az igazgatd jogkore. Feladata a munkak6zosség
tevékenységének  szervezése, iranyitdsa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az
informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott.

A szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

* javitjak, koordinaljadk az intézményben folyo neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét;

LKtv. 58. §



fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat; a
fakultacioés iranyok megvalasztdsaban alkot6 modon részt vesznek, véleményt mondanak
az osztalyok tantervének kialakitasakor;

kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagéljak a megyei
¢és orszagos versenyeket, haziversenyt szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol;
felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét;

szervezik a pedagogusok helyi tovabbképzését, véleményezik a pedagogus allashelyek
palyazati anyagat;

az intézmény fejlddése érdekében az igazgatd javaslata alapjan az ezzel megbizott
pedagogusok alkalmi, 6nkéntes pedagdgiai kisérleteket végeznek;

részt vesznek az intézmény onértékelési folyamataban,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara;

tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végz6é fOiskolai €s egyetemi hallgatok
szakiranyitdsanak ellatasara.



A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja ¢és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét;

iranyitja a munkak6zOsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagodgiai
munkajat;

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, onkéntesen vallalt bemutaté foglalkozasokat
szervez, segiti a szakirodalom megismerését és felhasznalasat;

tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkako6zosség minden tagjanal orat latogat;

az igazgatd megbizasara szakmai ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez;
képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil;

havonta 0Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara, valamint az intézményvezetd részére;
allasfoglalésa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkak6zosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkak6zosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie;

ha az igazgat6 a munkak6zosség véleményét kéri, akkor a munkakozdsség-vezetd koteles
tdjékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérél; ha az igazgatd csak a
munkak6zdsség-vezetd személyes véleményét kéri, akkor viszont ez nem kotelezd.

6.5 Az onértékelési csoport feladata és miikodése

Az dnértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési csoport
iranyitja. A csoport létszama S5 {0, munkdjaban részt vesz még az intézményvezeto,
intézményvezet6-helyettes.

A feladatok Osszetettsége, a terhelés csokkentése miatt alkalmi tagokkal boviilhet a munkacsoport.

Az alkalmi tagok részvétele torténhet onkéntes alapon, vagy az intézményvezetd kijeldlése,

felkérése alapjan. A tagok személyét illetden a tantestiiletnek javaslattételi, véleményezési joga

van.

A tdmogaté munkacsoport tagjai munkajukért kiilon juttatisban nem részestilnek, de pedagégusok
esetén torekedni kell a kotelezd heti 6raszdm minimumban valé meghatarozasara.

mer

A munkacsoport vezetdjét az intézményvezetd bizza meg.

A csoport feladata, hogy kozremiikodik:

az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;



e 3z adatgytiijtéshez sziikséges kérdések, interjuk
Osszeallitasaban;

e azéves terv és az Otéves program elkészitésében;

e az aktudlisan érintett kollégdk tdjékoztatasaban;

e az ¢értékelésbe bevont kollégak felkészitésében,

e az OH informatikai timogat¢ feliiletének kezelésében.

7.
Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és rendje

7.1.  Aziskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, a sziildknek és az iskolaban foglalkoztatott
kozalkalmazottaknak az sszessége.

7.2. Az alkalmazotti kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allé adminisztrativ
¢s technikai dolgozokbol all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével — az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

* szakmai munkakodzosségek;

*  didkdnkorményzat;

* osztalykozosségek.

7.2.1 A szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje:

A neveldtestillet ¢és a szakmai munkakozosségek kapcsolatdit az igazgato, az
igazgatohelyettesek és a munkak6zOsség- vezetdk szervezik. A nevelGtestiilet dontését,
javaslatat és véleményét altaldban a szakmai munkako6zosségek eldzetes allasfoglalasa alapjan
alakitja ki. A munkakozosség- vezetd a nevelGtestiileti értekezleten szoban ismerteti a
munkakozosség  allaspontjat. Irasban tovabbitja az igazgatohoz a nevelGtestiilet altal
elkészitendd munkatervhez a munkak6zosség javaslatat, valamint a munkak6zosség sajat
miikodési teriiletére vonatkozo beszamolodt, az intézmény munkéjat atfogd elemzés, értékelés
elkészitéséhez.

Az éves munka tervezésében: az egyes munkakozosségek altal Osszedllitott éves
munkaterveiket a munkako6zosség- vezetok a tanévet elokészitd neveldtestiileti értekezleten
iIsmertetik.



A nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a munkakozosségek kozotti folyamatos, operativ
kapcsolattartasért a munkakozosség vezetdk felelnek. Ennek érdekében a munkakdzosség
vezetok félévente legalabb egy megbeszélést tartanak, melyen kozos allaspontot alakitanak ki
a valamennyi munkakozdsséget érintd, olyan oktatasi, nevelési és modszertani kérdésekrol,
melyeknél célszerli egységességre torekedni iskolai szinten, példaul a munkak6zosségi
munkatervek és beszamoldk szempontrendszere, tartalmi elemei, a teljesitmény értékelés
elvei, az iskolai belsd szabalyzatok, helyi tantervek felépitése, a tanuldk beszamoldsi és
értékelési rendszerének elvei, kiilonds tekintettel a tanulmanyi 1d6 alatti vizsgak rendjére. A
féléves és az éves munka értékelésében: a tanévzard elemz0 értekezleten a munkakdzosség
vezetOk a nevelOtestiilet elott beszamolnak a munkakozosség altal elvégzett munkarol, a
feladatok teljesitésérol, ezaltal biztositva a tobbi munkakozosség szamara eredményeik
megismerését.

7.3 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete. Sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik.

Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat jelen szervezeti szabalyzat tartalmazza.
A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja. Koltségvetési forrasait
sajat bevételekkel egészitheti ki.

A didkdnkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat a didkonkormdnyzat késziti el, a
tanulokozosség fogadja el, €s a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén annak
szervezeti és mitkodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott iskolai diakbizottsag all.
A tanuloifjisagot az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet elott az iskolai didkbizottsag képviseli.
A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar timogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatdo biz meg. A diakonkormanyzat
minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkozgytlést tart,
melynek Osszehivasaért a didkonkormanyzat vezetdje felel. A didkkozgytilés napirendi pontjait a
kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Az évi rendes didkkozgytilésen
a diakonkormanyzat és az iskola képviseldje beszdmol az el6zd kozgyiilés altal eltelt iddszak
munkdjarol, kiilonos tekintettel az alabbiakra:

e agyermeki jogok, a tanuloi jogok helyzete és érvényesiilése;
e az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatai.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miitkodésének
szabalyai kozott kell drizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.12. fejezetében irottak szerint
szabadon hasznalhatja.

Az igazgatd személyesen vagy egyik helyettese altal a jogszabalyok altal eldirt esetekben egyeztet,
de legalabb tanévenként egy alkalommal talédlkozik a didkonkormanyzat vezetdségével.



7.4. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozdsségek legalapvetObb szervezete, a tanitdsi folyamat alapvetd csoportja. Dontési
jogkorébe tartoznak:
e az osztdly  diakbizottsdganak és  képviseldjének
megvalasztasa;
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusdban, a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

* Aziskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van tanitvanyai személyiségfejlodésére.

* Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat.

* Egyiittmikddik az osztaly diakbizottsagéaval, segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

* Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével.

* Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly magatartasi helyzetét.

*  Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti.

» Sziil6i értekezletet tart.

* FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: osztalynapld vezetése (e-naplo)
ellendrzése, felévi €s év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
hianyzéasok igazolasdnak adminisztralasa, a tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracid
elvégzése.

* Indokolt esetben — sajat hataskorében — évi 3x1 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak.

* Segiti €és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

* Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra

* Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tanodran kiviili tevékenységek szervezésében.

» Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére.

* Nevel6-oktatd munkajahoz foglalkozasi tervet készit. (osztalyfénoki terv)

«  Orat latogat az osztalyban.



7.5 Intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73.§ (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tanacs megalakitasara
¢s mikodtetésére, a 20/ 2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 121. §-a pedig szabéalyozza az intézményi
tandcs létrehozasanak koriillményeit.

Intézményiink tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs
megalakitasat.

7.6. A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Junius, illetve augusztus végén, az igazgatd altal kijelolt napon tanévzaro, illetve tanévnyité
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén
— az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztalyozoértekezletet tart a nevelOtestiilet. A
nevelési értekezletek témajat és idépontjat az iskola éves munkatervének kell tartalmaznia. Ha a
nevelOtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor dolgozoi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 k6zosség képviseldit is.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl az igazgatd
adhat felmentést.

7.7. A sziil6k és tanulok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémdk megolddsa céljabol az igazgatd, vagy az
osztalyfondk rendkiviili sziili értekezletet hivhat 8ssze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgato
hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa az igazgato altal kijeldlt idopontban, az éves munkaterv szerint
fogadoorat tart. A fogadoorak iddtartama legalabb 60 perc. A pedagdgusok heti egy alkalommal
egyéni fogadoorat jeldlnek ki, melyre elézetes egyeztetés alapjan varjak a sziiloket.

Amennyiben a gondviseld a fogaddoran kiviili idopontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy irasban torténd
1dépontegyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A tanuldnak joga, hogy az osztalynaploba bekeriilé érdemjegyeirdl, a rd vonatkozd
bejegyzésekrdl minden egyes alkalommal értesiiljon. Az E-naplon keresztiil a sziilok
tajékoztatasa is napra készen megoldott.

Az osztalyfonok E-naplo lizenet vagy hivatalos levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatl6 tanulmanyi eredménye vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén.



Az osztalyfonok e-mailben vagy az e-naplon keresztiil tajékoztatja a sziiléket az iskolai
rendezvényekrdl, fogadoorakrol, sziildi értekezletekrol.

7.8 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltekor,
szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol
minden targybol havonta legalabb 1 osztalyzatot adunk (Pedagégiai Program I11.7.2.9.) E
szabaly aldl a heti egyoras targyak kivételt képeznek, azonban e targyaknal is sziikséges
félévenként a harom osztdalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az osztalyzatok szambavétele
naploellendérzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idOpontjardl az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt iddpont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két
(Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat 10 munkanapon
belill el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. (Ez a pedagoégus betegsége, illetve tanitasi
sziinet miatt valtozhat.)

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.

Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol.

A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell
a didksag tudomasara hozni. A kdzoktatasi torvény biztositja a tanuloknak, hogy szervezett és nem
szervezett forméban véleményt mondhassanak az 6ket neveld és oktatd pedagdgusok munkajarol.
A szervezett véleménynyilvanitast (az igazgatod tajékoztatasat kovetden) kezdeményezheti: az
igazgato, a szaktanarok, a didkonkormanyzat, egy osztaly didkbizottsdga vagy tanulok nagyobb
kozossége.

A tanuldknak joguk van az egyéni véleménynyilvanitasra barmely osztalyfonoki oran, vagy a
diakkozgytilésen. Szervezett véleménynyilvanitasi jog szempontjabol minimum 50 {6 vagy egy
osztaly mindsiil nagyobb kozosségnek. A tanulok joga, hogy szervezett formaban kérdést
intézzenek az igazgatdhoz fogadoorijan eldzetes bejelentés utan. Erre az igazgatd illetve az
illetékes harminc napon beliil irdsban valaszol.

A tanuldnak joga, hogy az osztalynaploba bekeriilé érdemjegyeirdl, a rd vonatkozo bejegyzésekrol
minden egyes alkalommal értesiiljon.

7.9. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézmény fokozott figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii tanuldokat és a veliik
kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Gsszes dolgozojanak alapveto feladata.
Ennek végzése soran az intézmény vezetdje gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a
feladatok koordinalasaval®. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd



altal milkodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

Az eldzoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Gardony Varos Polgarmesteri Hivatala biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai
ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat végzi.

A kapcsolattartast az iskola igazgatodja biztositja az alabbi személyekkel:

» aziskolaorvos;
* aziskolai véd6nd,
» aziskola fogorvos.

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabdlyok alapjan a tanuldk rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat®. Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgéalat Gardony varos varosi tiszti fOorvosa iranyitja és ellendrzi, munkaltatoja
Gardony varos polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény
igazgatoja, a kozvetlen segité munkat a masodik igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojaval. A didkok sziir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziir@vizsgalata.

A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanuld gondozéasba vétele.

A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-1g végzi el

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve,
ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat, a sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
1gazolasok kiadasat elvégzi.

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

Stirgdsségi eseti ellatast végez. Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodo
dokumentumok vezetésérdl, a védénd kézremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a
tanulok a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a diakoknak.

Az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanul6knal tapasztalt rendellenességekre.



Az iskolai védono feladatai:

A védénd munkdjanak kozvetlen iranyitdja az iskolaorvos.

8.1.

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok litemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a sziir6vizsgalatokat megel6z0 ellendrz6 méréseket. (Példaul a vérnyomads, a
teststly, a magassag mérése, hallasvizsgalat.)

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
oréakat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmikodve.

Heti 2 6raban fogadodrat tart az iskola didkjai szdmara.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi t¢émaju videofilmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja, Gardony véaros polgarmestere hatdrozza meg.

Kapcsolatot tart segit6 intézményekkel (példaul pedagogiai szakszolgalat, drogambulancia,
csaladsegitd kdzpont).

8.
A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

A tanoran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili foglalkozasokat szervez. Az
intézményben az aldbbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formakat preferaljuk:

tehetséggondozas;
diakszinpad

diakkorok;

iskolai sportkor;
onképzokor;

iskolai klub;

iinnepi miisorok, megemlékezések;
versenyek;

iskolaradio, iskolatjsag;
tanfolyamok, korrepetalas;
iskolai taborok;

énekkar;

szinhazlatogatas,;
kézmiives-foglalkozas;



A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasok vezetdje lehet az iskola tanara, dolgozoja,
kiils6 szerv képviseldje, sziil6. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szinti képzés igényével a
munkakdzsség-vezetok €s az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetésére
az igazgatd ad megbizast.

Az iskola linnepi musorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkarend tartalmazza
a musor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanuldi a hézirendnek ¢és a szobeli utasitdsoknak megfeleld oOltézékben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken val6 részvétel didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, kistérségi, megyei és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett megyei €és orszagos versenyekre
a felkészitésért, a szervezésért, a nevezest a szaktargyi munkakozosségek vezetoi feleldsek.
A felzarkoztatdsok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek maés orszdgok altal miikodtetett oktatdsi intézményekrol.
Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével, pedagdgus vezetésével, a sziilok
hozzéjarulasaval szervezhetok.

A tanulményi kirdndulds az iskolai é¢let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, poOtolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
olcso megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

8.2. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése félévenként egyszer, a félév utolsé elotti hetében tart
megbeszélést, szlikség esetén pedig alkalmanként.

9.1

9.

Az intézményi hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, a fejlesztésiik €s a bovitésiik, valamint az iskola hirnevének

megodrzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyomanyok



apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a nevel6testiilet az
iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

9.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

* A jelentOs torténelmi eseményekrol valé megemlékezés (oktober 23. marcius 15.) minden
esztenddben torténjék meg! Ezen évforduldkra a tanulokozosségek miisort készithetnek
szaktanaraik segitségével. Lehetdség van arra is, hogy az igazgatd altal megbizott
pedagogus készitse el a miisort az altala kivalasztott szereplok kézremiikodésével.

* Minden évben megemlékeziink az aradi vértantk martirhalalanak évforduldjarol, a
kommunizmus aldozatairél, illetve a holocaustrol.

* A végzds gimnazista osztaly szalagavatd misora kiemelkedd érték az iskola életében.
Kialakult hagyoményos szinvonaldt és szerkezetét meg kell Orizni, mert az iskolai
hagyomanyok szerves részét képezi.

* Az els6 osztalyosok iskolapolgarra fogadasa eldsegiti beilleszkedésiiket.

+  Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarot, valamint végzds diakjaink
bucsuztatasat, a ballagast.

* Tovébbi, hagyomanyokhoz kapcsolddo rendezvényeink: betlehemezés, kardcsonyi miisor

9.3. Iskolai szintii versenyek és szorakoztaté rendezvények

Iskolank hagyomanyos versenyei: Chernel-verseny, Triada, Chernel-kupa, helyesirasi-,

szavald-, mesemondd-, prézamondo-, szépkiejtési-verseny.

* A tanév hagyomdanyos rendezvényei: a pakozdi csata emléknapja, Chernel-hét, egészség-
napok, altalanos miiveltségi vetélkedd, természettudomanyi vetélkedd, eléadasok.

» Iskolai szintli szérakoztatd rendezvényeink: szalagavato, farsangi bal, Chernel-géla.

* A kilencedik osztalyosokat a végzds évfolyamosok tréfas ,,madéravatas” keretében
fogadjak gimnazistava.

9.4. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

Az intézmény jelvénye:
napkorong, eléterében repiil6é nagykdcsag, koriilotte az iskola neve.

Az iskola zaszléja: fehér alapon napkorong, elterében repiilé nagy kocsag,
kortilotte az iskola neve.



Az iskola indulojanak szovege:
»Szaraz labbal a td partjan
Ugye kedves minden perc?
A jokedv messzire elhallik,
Baréatot sokat ismersz.
Ez a mi sulink s fenn az égbolton
A mi ,,Chernel madarunk” szall.
A napkorong csuda biborszin, ha kozeleg az este mar.”

Refr.:

,De a jokedviink soha nem lankad,

hisz a zaszlonk fhjja a szél.

Ezer énekhangon sz6ljon hat, ha madarunk dalra kél.”

Az iskola tanuldéinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltozete:
Unnepi viselet:

altalanos iskolas lanyok: fehér bluz, sotét szoknya

altalanos iskolas fiuk: fehér ing, sotét szovetnadrag gimnazista
lanyok: »cherneles” matrozbluz, s6tét szoknya
gimnazista fiok: sOtét oltony, fehér ing, nyakkendd

mindenki: az alkalomhoz ill6 harisnya/zokni €s cipd

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése
lanyok: fehér vagy ,,cherneles” polo, fekete tornadressz, zokni, tornacipd.
fitk: fehér vagy ,,cherneles” polo, fekete rovidnadrag, zokni, tornacipd.

10.
Az iskoldban nem miikodik konyvtar.
A tankOnyvek nyilvantartasat és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzatban kell
rogziteni.

11.
Tanuloi termék eloallitasanak dijazasa

Az iskolai foglalkozasokon a tanulok altal 1étrehozott termékek, értékek vagyoni jogai az iskolara
szallnak. Ha az iskola értékesiti, akkor a bevételbdl a tanulé munkdjaval ardnyos mértékben
részesiil.



12.
Kozlekedési koltségtérités

A munkaltaté koteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a 78/1993.
(V.12.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha a dolgozdénak alkalmazasa utdn a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

13.

Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet mddosithatja a jelzett
kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —mint
példaul a belso ellendrzés szabalyzatat, az irat- €s pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi
utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irdsok,
belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé
teszi.

Agard, 2021. szeptember O1.

igazgato
Az iskolai diakdnkormanyzat képviseletében ¢€s felhatalmazasa alapjan aldirdsunkkal tantusitjuk,
hogy a szervezeti és milkddési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt egyetértési
jogunkat gyakoroltuk.

a didkonkormanyzat vezetdje



15.
Mellékletek

1.sz.melléklet:

Az informatikatermek hasznalatanak rendje

Az iskola informatikai rendszerének alapvetd célja a pedagodgiai programban megfogalmazott
oktatasi és nevelési célok elérése. Emellett - korlatozott mértékben - lehetdséget ad a felhasznalok
személyes kommunikécidjanak lebonyolitasara.

A helyi rendszer hasznalata soran a felhasznal6i szabalyzat mellett be kell tartani a Sulinet
halézatanak szabalyait is.

A szamitastechnika teremben a tanuldk csak pedagogus feliigyelete mellett tartozkodhatnak. A
halézat miikodéséért a jogi felelésséget az iskola egyszemélyi felelds vezetdjeként az igazgatod
viseli.

A rendszergazda szakmai feleldsséget vallal, hogy megteszi az Internet kozdssége altal elvarhatd
1épéseket a halozat nemzetkozi normaknak megfeleld biztonsagos lizemeléséért.

Felhasznalok

Az informatikai rendszernek minden iskolai alkalmazott és diak felhasznaloja lehet, ha elfogadja a
felhasznaloi szabalyzatot, és ezt aldirasaval tantsitja. A felhasznaloi jogok az alkalmazotti, illetve
a tanuloi jogviszony megszlinéséig gyakorolhatok.

Anyagi felelosség

A szamitogép-halozat hasznaloi a hardver és a szoftver eszkdzeiért anyagi felelosséggel tartoznak.
A szandékosan okozott kart a felhasznélo koteles megtériteni, méasok karokozasat megakadalyozni,
illetve jelenteni a szamitastechnika tanarnak vagy a rendszergazdéanak.

A felhasznalok kotelességei

A felhasznal6 a rendszer hasznalata soran koteles a felhasznaloi szabalyzatot betartani.

A felhasznal6 a szamitastechnika termekben nem ehet, ihat. A terembe ételt, italt be nem vihet. A
felhasznald nem pazarolhatja a rendszer eréforrasait. A felhasznadl6 nem modosithatja a hardver
munkadllomas hattértarolojarol. A felhasznalok kotelesek a rendszerrel kapcsolatos hibédkat
¢észleléskor azonnal jelezni a rendszergazddnak, didkok tanérdn az Orat tartd tanarnak. A
felhasznal6d a munkaallomésokra semmilyen programot nem telepithet. A felhasznalo felelds sajat
jelszavéért. Tilos a jelszot masnak atengedni, vagy mas jelszavat hasznalni.



Mindenkinek kotelessége a sajat adathordozo virusellendrzése, illetve virus-mentesitése. Az iskola
minden szamitégépén megtaldlhatok a legujabb virusfigyeld, és virus-mentesité programok,
amelyek ebben segitségiil lehetnek. A rezidens virusfigyelok mikodését megszakitani, ezeket
kikapcsolni, letdrolni szigoraan tilos.

A szabalyzat megszegdinek biintetés jar. A biintetés altaldban eltiltds, amely a rendszer hasznalatat
a tanorakra korlatozza, de megvonhatja az Internet hasznalatanak lehetdségét is. A biintetés
mértékét a vétség sulyatdl fliggden a szamitastechnika tanar, a rendszergazda, illetve az iskola
igazgatdja az eldbbiek véleményét kikérve hatarozza meg.

A felhasznalok jogai

A felhasznalok hasznalhatjdk a munkadllomasokat, valamint az azokra és a halozatra installalt
szoftvereket. A felhasznalok hasznalhatnak sajat hajlékonylemezt és CD-t, de ezek
virusmentességérol a gépbe helyezést koveten azonnal meg kell gy6zodniiik. A felhasznalok
adataik (dokumentumok, levelek) tarolasara sajat teriiletet kapnak, amelyhez — rajtuk kiviil — csak
a specialis feladatot ellatéd felhasznalok férhetnek hozza.

Minden diak azonos nagysagu teriilettel rendelkezik, amely elegendd a tandrai feladatok ellatasara.
A felhasznalok munkajuk soran adatokat 6rizhetnek meg hosszabb tdvon a halozati kiszolgalén a
sajat teriiletiikon.

Masok munkajanak tiszteletben tartasa

A felhasznalok a tobbi felhasznalo tevékenységét szandékosan (pl. 6ncélu tizenetek kiildése) és az
ora menetét (az eldirt programtol eltérd programok engedély nélkiili haszndlatival) nem
zavarhatjak.

Specialis felhasznalok

A rendszergazda telepiti a programokat a szamitogépre, a masok altal telepitett programokért nem
felel. A rendszergazda — beosztasabol adoddan — hozzaférhet a felhasznalok személyes adataihoz,
de azokba torvénysértés ¢s a felhasznaloi szabalyzat megsértésének alapos gyanujat kivéve nem
pillanthat be.

Egyebek

Tilos a halozaton a jogellenes, erészakra buzdito, szeméremsértd, politikai vagy kereskedelmi célu,
ill. a szerz6i jogokat sértd anyagokat tarolni, ilyeneket az Internetre kiajanlani vagy az Internetrdl
letdlteni, a levelezérendszert ilyen anyagok forgalmazasara hasznalni. A felhasznalok adataiért az
iskola semminemii feleldsséget nem vallal. A szamitistechnikdt tanitd tanarok didkjaik
konyvtaraba olvasési joggal betekinthetnek, ezt a jogukat a dolgozatok és a hézi feladatok
Osszegyljtésére hasznalhatjak fel. A teremfeliigyel6 felel a teremben folyé munka rendjéért. Ha
rendellenességet tapasztal, jelenti azt a rendszergazdanak vagy a szamitastechnikat tanité tanarnak.

Minden itt nem részletezett kérdésben a hazirend dont.



2.5z. melléklet:

A sportudvar hasznalatanak rendje

Az iskolai sportudvar iskolai idében pedagdgusok, iskolai idon kiviil csak felelds személy
felligyeletével hasznalhat6.

A sportudvaron a felelds személy utasitasait be kell tartani.
Az udvaron kerékparozni, motorkerékparozni tilos!

Az udvaron talalhat6 sporteszkdzoket rendeltetésszeriien, a sportag jellegének megfeleléen
kell hasznalni, az eszk6zok allagmegdvasa mindenkinek feladata.

Az eszkozoket és sportszereket a foglalkozas befejezésével a helyére kell visszatenni.
A kapukra, allvanyokra, szivacs dombvédore felmaszni tilos!
Rossz 1d6 esetén az udvar lezart részére menni tilos!

A szandékos rongéldsbol, nem eldirdsszeri hasznélatbol bekovetkezett karokat a
karokozonak kell megtériteni! Az észlelt hibakat, rongdldsokat az iskola vezetdinek
jelenteni kell.



3.sz. melléklet

Az edzoterem hasznalati rendje

* A konditermet iskolai idoben tanodran, iskolai 1d6n kiviil délutani foglalkozasokon lehet
hasznalni.

* A konditerem csak felnétt, felelds személy feliigyeletével hasznalhat6.
* A termet a felelds személy nyitja ki, és a foglalkozas befejezése utan 6 zarja be.
* A teremben a feliigyeld személy utasitasait be kell tartani!

* A terembe csak tiszta talpu tornacipoben lehet belépni, és ott tartozkodni, valamint csak
sportruhazatban lehet edzeni.

* Az erbfejlesztd gépeket, kéziszereket rendeltetésszeriien kell hasznalni.
* A teremben a rendet meg kell 6rizni, a szereket a hasznélat utan a helyiikre kell tenni.
* A terembe ételt, italt bevinni tilos.

* A szandékos rongalasbol, nem eldirdsszerli haszndlat miatt bekovetkezett kart a
karokozonak meg kell tériteni! Az észlelt hibakat, rongaldsokat az iskola vezetdinek
jelenteni kell!

4.sz. melléklet

A sportcsarnok miikodési rendje

* A tornacsarnok folyosojara csak letisztitott cipdvel lépjenek, az erre rendszeresitett
szennyfogo szOnyegen keresztiil!

* Mindenki ligyeljen a tornaterem, 61t6z0k €s a folyoso tisztasagara és rendjére!
* Atornacsarnok, a folyosok és az 61t6zok teriiletére élelmiszert bevinni TILOS!

* A tornacsarnokot csak tiszta sportcipében haszndljak! Mezitldb, zokniban vagy utcai
cipében belépni TILOS!

* A tornacsarnokot és az 6ltozoket, valamint azok minden berendezését csak rendeltetésének
¢s jellegének megfelelden hasznéljak! A gondnok minden 4tadaskor és atvételkor szemlével
gy0zddik meg a berendezési targyak és helyiségek sértetlenségérél. Amennyiben eltérést
észlel az ,,atadaskori” allapothoz képest jegyz6konyv felvételére kotelezett a karokozoval



szemben, aki kartéritési feleldsséggel tartozik. Ha az érkezd bérld rendellenességet
tapasztal, jelentse a gondnoknak vagy az iskolai gondnoksagon!

Sportrendezvények alkalméaval a nézdk a teremben csak a szamukra kijel6lt helyen
tartozkodhatnak.

Barmilyen sporttevékenységet csak akkor szabad elkezdeni, ha a labdafog6 halok takarjak
a falfeliileteket.

A térelvalaszto fliggonyt dvatosan kell elhuzni, nehogy leszakadjon, foglalkozas utan a
helyére vissza kell akasztani. A folyosot védo fiiggdonyoket a foglalkozasok alatt behuizva
kell tartani.

A teremben talalhato rogzitett kézilabda kapukat elmozditani TILOS!

A teremben talalhato szereket a foglalkozasok utan eredeti helyiikre kell visszatenni

A csarnok teriiletére allatot, kerékpart bevinni TILOS!

A villanyt tavozaskor le kell kapcsolni.

Ertékeiket ne hagyjak Srizetleniil, testnevelés ora elétt adjak 4t azokat a testneveléknek. Az
at nem adott targyak elvesztésébdl eredd karokért feleldsséget nem vallalunk.

Kérjiik, a hzirendet mindenki tartsa be!



S.sz.melléklet

Vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettséggel jaro munkakorok meghatarozasa és
a vagyonnyilatkozat-tételi eljaras rendje

1. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok meghatarozasa a 2007.évi CLIL torvény
3.§ (1) bekezdés c.) pontja szerint:

- intézményvezeto;
- intézményvezetd-helyettesek;
- tagintézmény -vezeto;

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség gyakorisaga 5.§ (1) cb szerint 2év.
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget els6 alkalommal 2008. junius 30-ig kell teljesiteni.

2. A vagyonnyilatkozat benyiijtisdval és Atadasaval kapesolatos szabalyok

A vagyonnyilatkozatokat 2 példanyban a kozponti Gtmutatoban meghatdrozottak szerint,
olvashatoan, tollal vagy géppel kell kitolteni €s a kotelezett altal valamennyi oldalon aldirva
példanyonként kiilon- kiilon zart boritékban kell elhelyezni. A vagyonnyilatkozatot
elektronikus tton is ki lehet tolteni.

A vagyonnyilatkozaton semmiféle javitas nem lehet.

A vagyonnyilatkozatokat zart boritékban, atvételi elismervény mellett kell a munkaltatonak
atadni. A kotelezett €s a munkaltatd a boriték lezarasara szolgdlo feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadasara zart boritékban keriilt sor.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad. A
masik példany rzéséért a munkaltatoi jogot gyakorld személy a felelds. A vagyonnyilatkozatot
tartalmazé boritékokat — a nyilatkozd és a munkaltatoi példanyt is- csak vagyongyarapodasi
vizsgalat sordn, és csak az eljard szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol az iskolatitkar folyamatos sorszamozdssal ellatott
nyilvantartast vezet. A kotelezettség keletkezésekor a kotelezettet a nyilvantartds kévetkezo
sorszaman felveszi. Torolni kell a nyilvantartasbol azt a személyt, akinek a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettsége megsziint.

A vagyonnyilatkozat atvételekor a nyilatkozatokat tartalmazo valamennyi zart boritékra az
dtvevo nyilvantartasi szamot vezet ra. A nyilvantartdsi szam formatuma: a 3.2. pontban
szereplo sorszam/nyilatkozattétel éve.

A vagyonnyilatkozat visszaadasarol atadas-atveételi jegyzokonyvet kell felvenni.



3. Avagyonnyilatkozat-tétel megtagadasa

Ha a kotelezett hataridére nem tesz vagyonnyilatkozatot, a munkaltato koteles a kotelezettet
irasban felszolitani arra, hogy a felszoélitas kézhez vételétdl szamitott 8 napon beliil teljesitse a
kotelezettségét.

A meghatdrozott hataridé eredménytelen leteltét a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanak kell tekinteni kivéve, ha a kotelezett a kotelességének onhibdjan kiviil nem
tudott eleget tenni.

Ha a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo megbizatasat vagy jogviszonyat meg kell
sziintetni és a jogviszony megsziinésétdl szamitott 3 évig kozszolgalati jogviszonyt nem
1étesithet, valamint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakort, vagy
beosztast nem lathat el.



6.szamu melléklet

A tanulokra vonatkozo fegyelmi eljaras eljarasrendje

Cél: egyértelmiien szabalyozni, miképpen kell az intézményben a fegyelmi eljarasokat
lefolytatni: kik, milyen jogszabalyok alapjan, milyen feleldsségi korben, milyen hatdriddkkel
vezetik le a folyamatot, és leirni, milyen dokumentumok keletkeznek az eljaras soran.

Tartalmi leiras: iskoldnkban a fegyelmi eljarasok gyors és szakszerli lefolytatisa végett a
nevelOtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasat fegyelmi bizottsdgra ruhazza at.

Kiilsd szabalyzok:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol.

A 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatdsi intézmények miikdodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

Belso szabalyzok:

Az intézmény hazirendje, szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

A folyamat leirasa:

1. Fegyelmi eljarast elindithatd vétség gyantja esetén az igazgatd neveldtestiileti értekezletet
hiv 6ssze. A nevel6testiilet dont, hogy a kotelességszegés sulya igényli-e fegyelmi eljaras
meginditasat.

2. Ha aneveldtestiilet a fegyelmi eljaras meginditasarél dont, megalakul a fegyelmi
bizottsag, melynek tagjait a neveldtestiilet bizza meg.



A fegyelmi bizottsag irasban értesiti a tanulot, kiskora tanuld esetén annak sziildjét, illetve
torvényes képviseldjét és a didkonkormanyzat vezetdjét a fegyelmi eljards meginditasarol
oly modon, hogy az eljaras - fegyelmi targyalas esetén is - lehetéleg 30 napon beliil
befejezhetd legyen. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild
illetve a torvényes képviseld kiilon-kiilon a meghallgatas, illetve a targyalas el6tt legalabb
8 nappal megkaphassa.

A fegyelmi meghallgatason a fegyelmi bizottsag elndke és egyik tagja vesz részt. A
fegyelmi meghallgatasrodl jegyzokonyv késziil. A fegyelmi bizottsag gondoskodik arrdl,
hogy a tényallassal kapcsolatban a didkonkormanyzat véleményét a meghallgatasi
szakaszban kikérjék. A megjelent tanulot figyelmezteti a jogaira, ismerteti a
kotelességszegést. Ha a tanuld a fentiek utan elismeri a fegyelmi vétséget, a neveldtestiilet
kiszabja a jonak latott fegyelmi biintetést.

A fegyelmi bizottsag elkésziti a hatarozatot, €s azt 7 napon beliil irdsban megkiildi a
tanulonak, kiskoru tanul6 esetén a sziildnek, illetve a torvényes képviseldnek is.

Ha a tanul¢ vitatja a fegyelmi vétséget, fegyelmi targyalast kell tartani, melynek célja a
tényallés tisztdzasa. Id6pontjat a fegyelmi bizottsag tlizi ki a 3. pontban részletezettek
figyelembevételével. A fegyelmi targyalas nyilvanos (a fegyelmi jogkor gyakorldja a
nyilvanossagot kizarhatja vagy korlatozhatja, ha azt a tanulo, illetve képviseldje kéri.)

A fegyelmi bizottsag értesiti a tanulot, kiskoru tanuld esetén annak sziilgjét, illetve
torvényes képviseldjét és a didkonkormanyzat vezetdjét a fegyelmi targyalas helyérdl,
1dépontjardl és arrdl, hogy a tanuld mivel, milyen kotelességszegést kovetett el. Felhivja a
figyelmet arra is, hogy a fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha azon a szabalyszer(i
értesités ellenére a tanulo, kiskora tanuld esetén a sziild, illetve a torvényes képviseldje
nem jelenik meg, illetve, hogy a tanuldt meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi bizottsag koteles gondoskodni arrdl, hogy a didkonkorményzat képviseldje a
targyalason részt vehessen, illetéleg a didksag véleményét megfelel6 modon
képviselhesse, tovabba figyelmezteti a fegyelmi eljaras alatt all6 tanul6t a jogaira, majd
ismertetnie kell a kotelességszegést. Ezt koveti a bizonyitékok ismertetése. A targyalas
alatt lehetové kell tenni, hogy a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziild, illetve a torvényes
képviseld vagy meghatalmazottja az iratokba betekinthessen, véleményt nyilvanitson,
allaspontjat eléadhassa, bizonyitési inditvannyal éljen (bizonyitasi eszk6zok kiilondsen: a
tanul6 és/vagy a sziild nyilatkozata, irat, tanavallomasok, szemlék, azok jegyzokonyvei,
szakertdi vélemények). A fegyelmi targyalasrol jegyzokonyv késziil.



9. A nevelGtestiilet meghozza a fegyelmi hatarozatot. A fegyelmi hatdrozat rendelkez6 részét
¢s rovid indoklasat a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. (Ha az tigy jellege
megkivanja, a hatarozat kihirdetése legfeljebb egy héttel elhalaszthato). Fel kell hivni a
figyelmet a jogorvoslati lehetoségekre is: a sziild, illetve a torvényes képviseld vagy a
tanul6 eljarast meginditod kérelmet nytjthat be 15 napon beliil az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorl6jahoz (egyéni érdekre valo hivatkozassal feliil- biralati kérelem,
jogszabalysértésre vonatkozdan torvényességi kérelem) a masodfokt fegyelmi jogkor
gyakorldjanak cimezve.

10. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetését kovetd 7 napon beliil meg kell kiildeni a tanuldnak,
kiskoru tanuld esetén a sziilonek illetve torvényes képviseldjének is. A hatarozatot a
fegyelmi targyalds vezetdje valamint a fegyelmi bizottsag egyik tagja irja ala.

11. Ha a fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat ellen eljarast megindité kérelmet nyajtanak be,
a benyujtott kérelmet az els6 foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligy Osszes irataval
¢s az ligyre vonatkozo véleményével egyiitt 8 napon beliil tovabbitania kell a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz.

A keletkezo dokumentumok és bizonvlatok rendje

A keletkez6 Mesérzési
dokumentumok Kiildé / készit | Megérzési hely |, dﬁg példanyt kap
megnevezése
Ertesités fegyelmi fegyelmi
eljaras bizottsag Irattar 5év tanulo
meginditasarol/tanuld | elnoke
Ertesités fegyelmi fegyelmi Kiskort ¢
eljaras bizottsag Irattar 5¢év ls.lf,)?u tanulo
meginditasarol/sziilé | elndke szuloJe
Ertesités fegyelmi fegyelmi
eljaras bizottsag Irattar 5év DOK vezetdje
meginditasar6l/DOK | elnoke
Eth’esrltes fegyelmi fegyelmi
eljaras . . . . .
. bizottsag Irattar S5¢év tanulo

meghallgatasrol/ .

, elndke
tanulo




Erte s’1tes fegyelmi f?gyelml , , kiskort tanulo
eljaras bizottsag Irattar 5¢év sziilSie
meghallgatasrol/sziild | elndke )
Ertesités fegyelmi fegyelmi
eljaras bizottsag Irattar 5¢év DOK vezetdje
meghallgatasrol/DOK | elnoke
Ertesités fegyelmi fggyelml , . .
, . , bizottsag Irattar 5¢év tanulo
targyalasrél/tanulo N
elndke
Ertesités fegyelmi fegyelrrn . , , kiskort tanulo
, f 1 bizottsag elnoke | Irattar 5¢év 1
targyalasrol/sziild sziilgje
S . fegyelmi
Ertesités fegyelmi . ; . , . 2
tarayaldsrol/D OK bizottsag elnoke Irattar 5¢v DOK vezetdje
JegyzOkonyv a tanuld | fegyelmi
fegyelmi bizottsagi bizottsag Irattar 5¢év -
meghallgatasarol megbizott tagja
5Ko _
Jegyz0 9n,yv a . .. | fegyelmi
fegyelmi targyalasrol | , , ,
\ , . 1. | bizottsag Irattar S5¢év -
¢s a hozza kapcsolodo meebizott tagia
bizonyitasi eljarasrol £ &
o fegyelmi , , tanulé, kiskorti
Fegyelmi hatarozat bizottsag elnoke | Irattar 5év S e
tanul6 szildje
Egyéb, bizonyitéknak | fegyelmi
tekinthetd bizottsag Irattar 5¢év -
Felelosségek és hataskorok
A lépés targya . . i
Felelos Erintett Informalt
1. Neveldtestiileti dontés
fegyelmi eljaras (oazeatd nevelOtestiilet, sértett
inditasarol 8azg feél, tanuld




2. A fegyelmi bizottsag

megalakulsa . . a fegyelmi bizottsag _
igazgatd e nevelbtestiilet
tagjai
3. Az érintettek értesitése a tanulé kiskort
fegyelmi eljaras fegyelmi sértett fél, tanulo, ’

megindulasarol

bizottsag elndke

fegyelmi bizottsag

tanul6 sziloje,
DOK vezetd

4. Fegyelmi meghallgatas

fegyelmi
bizottsag elnoke

sértett fél, tanulo,
fegyelmi bizottsag

tanuld,kiskora
tanul6 sziloje,
DOK vezetd

5. Fegyelmi dontés

fegyelmi
bizottsag

sértett fél, tanulo

tanuld,kiskort
tanulo sziilgje,
nevelotestiilet

Amennyiben a tanul6 a terhére felrott kotelezettségszegést tagadja:

6. Fegyelmi targyalas

tanuld,kiskort

. fegyelmi .
elrendelése bithtsé sértett fél, tanulo, tanulo sziilgje,
z } 5 fegyelmi bizottsag DOK vezetd,
elnoke nevel&testiilet
£ Afz emf@f%‘ e“tels;ltese 2 | fegyelmi sértett fél, tanulo, tanulé,kiskor
k?ﬁi’;é;zé?rgya as bizottsag fegyelmi bizottsag, tanul6 szilgje,
elnoke tanuk DOK vezetd
8.  Fegyelmi targyalds | fegyelmi sértett fél, tanulo, tanuld, kiskora
bizonyitasi eljarassal bizottsag fegyelmi bizottsag, tanulo sziilgje,
elndke tanuk DOK vezetd
9. Fegyelmi hatarozat
meghozasa ceovelmi tanulo,kiskora
b_gy , sértett fél, tanulé tanulé sziiléje,
1zottsag neveldtestiilet
10. A fegyelmi hatarozat fegyelmi . ] 16 tanulo,kiskoru
tudomasul vétele bizottsag sertett fel, tanulo, tanul6 sziilgje,

elnoke

fegyelmi bizottsag

nevelotestilet




11. Fegyelmi hatarozat az elsofoku

ellen eljarast meginditd fegyelmi a masodfoku

kérelem jogkér sertett fel, tanuld, o velmi jogkor
Korlgianak kiskort tanul6 esetén a akorlo dnak
gyaroriojanax g u1s ,nevelOtestiilet g},/ . J
képviselsje keépviseldje
(igazgatd)

7.sz melléklet

Chernel Istvan Altalanos Iskola és

Gimnazium 2484 Gardony, Agard Iskola utca
2. OM azonosito: 030081

A TANKONYVELLATAS RENDJE
2021/2022. tanév

Jogszabaly hattér:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény

17/2014. (I1I.12.) EMMI rendelet tankonyvvé, pedagdgus kézikonyvveé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

20/2012. EMMI rendelet

Az emberi erdforrasok minisztere 21/2015. (IV.17.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagogus kézikonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (I111.12.) EMMI rendelet modositasarol



> Alanyi jogon ingyenes tankonyvellatasra jogosult az 1-12. évfolyam valamennyi tanuldja.

> Az ingyenes tankonyvellatast, iskolank az allami normativa felhasznalasaval biztositja.
A tankonyvellatas feladatai:

FELADAT HATARIDO FELELOS(OK)

KELLO tankonyvrendelési | 2021.marcius 15-aprilis 1. | tankdnyvfelel6s
felGleten adatok rogzitése

tankonyvjegyzék alapjan a | 2021.aprilis 1. munkakozosségi vezetdk,
rendelések dsszeirasa, tankonyvfelelSs

el6készitése

alaprendelés 2021.4prilis 1-30. tankonyvfelelSs
tankonyvlista kiosztdsa 2021 aprilis 1. utan tankonyvfelelds,
tanuldknak, egyeztetés osztalyfénokok

céljabdl, hogy az 6sszes
tankonyvet megkivanjak-e
vasarolni

alaprendelés médositdsa 2021. majus 15. — jdnius tankonyvfelelGs

30.
konyvtari konyvek leadasa | 2021. junius 15. tankonyvfelel6s
kiszallitott tankdnyvek 2021. augusztus tankonyvfelelGs
atvétele
tankonyvek csoportositasa | 2021. augusztus tankonyvfelelGs
osztalyonként, tanuldként
tankdnyvosztas 2021. szeptember- elsé tankonyvfelesGs

tanitasi nap

potrendelés 2021. augusztus tankonyvfelelGs
21.szeptember 15.

statuszmadositas 2021. szeptember tankonyvfelelGs
27.oktober 1.




A tankonyvellatasban kozremiikéddk feladatai:

Az igazgato felel6s
- atankdnyvfelelés megbizasaért
- atankdnyvellatas helyi rendjének kialakitasaért

A tankonyvfelel6s
- kapcsolatot tart a tankonyvellatas megszervezésében résztvevo személyekkel

(igazgatd, munkakozosség vezetok, szaktanarok, osztalyfonokok, sziilok)
- lebonyolitja a tankonyvrendelést -  4tveszi €s kiosztja a tankonyveket

A munkakozosség vezetok
- szakmai szempontbol koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat

- eldnyben részesitik a tartos tankonyveket
- évfolyamonként dsszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket

Az osztalyfonokok
- részt vesznek a tankonyvek kiosztasaban, tanév végén segitenek a konyvtari konyvek
begyljtéseben
A szaktanarok
- amunkakdzosség vezetdkkel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szdmara
megrendelni kivant tankonyveket



BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT
CHERNEL ISTVAN ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM
A Szervezeti Miikédeési Szabalyzat 8. melléklete

1. Az ellenérzés
1.1. Az ellendrzés fogalma

Az ellen6rzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eldirasokhoz, norméakhoz viszonyitja a meglévd allapotokat, folyamatokat. A hatékony, jo
ellendrzés olyan segitd, preventiv fegyelmezo jellegli tevékenység, amely feltarja a célokat, a
folyamatokat gatld tényezdket, javaslatot tesz azok kikiiszobdlésére, a felel0sség megallitasara.

A fentiek szerint tehat az ellendrzés négy elembdl tevddik dssze:

e A feladatok végrehajtasara iranyuld kdvetelmények, eldirdsok, normak
Osszegyljtése

e Tények megallapitasa

e Az Osszehasonlitas eredményének elemzése, értékelése

e Javaslattétel a beavatkozasra, intézkedésre

A belso ellendrzés, olyan eszkoz, mely segitséget ad:
e adontések megalapozasaban

belsd tartalékok feltarasdban

szabalyszerli miikodés biztositdsdban

a belsd rend és fegyelem megtartasaban

a tulajdon védelmében

1.2 Az ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények

Az ellendrzés legyen a vezetés szerves része.

Az ellendrzés legyen torvényes €s jogszertl.

Az ellendrzés a realitdsok figyelembevételével torténjen, legyen megalapozott.

Az ellendrzés legyen segitd szandéku, ne térekedjen a mindenaron vald hibakeresésre.

Az ellendrzés fontos kdvetelménye, hogy fegyelmezd, visszatartd eszkoz is legyen.

2. Az ellendrzés eszkozei

Az ellendrzott teriilettel szemben tdmasztott kovetelmények megismerésének eszkozei



e Jogszabalyok, rendelet, hatarozatok
e Belso szabalyzatok, utasitasok

e Munkatervek

o Egyéb

Az ellendrzott teriilet tevékenységének megismeréséhez felhasznalhatéd eszkozok

Kozvetett:
e nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett ellendrzés
o folyamat és rendszerleirdsok alapjan végzett ellendrzés

Kozvetlen:
e szemle
e kisérlet
e mintavétel

3. Az iskolai belso ellendrzést végzo személyek

« az iskola intézményvezetdje

* intézményvezeto-helyettesek

» munkakdzosség-vezetok

» munkak6zosségek tagjai egy-egy feladatnal

* osztalyfénokok osztalyukon beliil

* megbizas és felkérés esetén szakértok

Az intézményvezetd kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd helyettesek munkéjat. Ennek egyik
eszkOze a szobeli beszamoltatas, a feljegyzések készitése, a dokumentacios — és adatszolgaltatés
pontossdga. A munkakdzdsségvezetok ellendrzési tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatjak a
munkakozosségiik iranyitdsaval megbizott intézményvezetd helyettest. Az ellendrzés
tapasztalatait a munkak6zosségiik tagjaival megbeszélik. A szakmai ellendrzést a munkak6zosség-
vezetOk tervezik €s szervezik meg az adott tanévre az iskola belsd ellenérzési tervéhez igazodva.

4. Az ellenorzés feladatai

Tanligyigazgatas teriiletén

» Szolgéalja a taniligyi dokumentumok formai és tartalmi kovetelményeknek valod
megfelelés

« Feladatellatas feltételeinek alakulasa;

* A torvény altal eldirt szabalyok, és azokon alapul6 helyi szabalyzatok szambavétele,



aktualitdsanak megallapitéasa;

» A munkakori leirasok aktualizalasa;

* A statisztikak elkészitéséhez sziikséges adatok pontossaganak ellendrzése;

* A torvény altal eldirt orabank és feladatellatashoz sziikséges munkaerdigény
0sszevetése;

* Adat, irat és ligykezelés szabalyossaga;

» Orarendek, terembeosztas;

» Pedagdgusok altal vezetett dokumentumok:

torzskonyvek, anyakonyvek, bizonyitvanyok, a KRETA digitalis naplo helyes
naprakész vezetése,

ellendrzok, tajékoztato fiizetek,

fejlesztési naplok vezetése.

* Iskolatitkar és rendszergazda altal vezetett dokumentumok:

szigor szamadasu iskolai nyomtatvanyok kezelése,

beirasi naplo,

irattar és irattari dokumentumok selejtezésének ellendrzése.
palyézati adminisztraci6 ellendrzése,

téritési dijak beszedésének teljesiilését (AMI),
leltarnyilvantartasban szerepld eszk6zok meglétének ellendrzése,
studiod és IKT eszkozok nyilvantartasanak, leltaranak vezetése

Az ellenorzés teriiletei

a pedagogiai, szervezeti, tanligy-igazgatasi feladatok €s dokumentaciok ellendrzése;
1d6szakos, kiemelt, alland6 és specialis ellendrzések;

tanorakon, tandrakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok,
tanulo6i produktumok, mérések.

Az ellenorzés formai:

oralatogatas

foglalkozasok ellendrzése

beszamoltatas

eredményvizsgalat

helyszini ellendrzések

dokumentécids ellendrzések (torzskonyv, naplok, tanmenet, foglalkozasi tervek,

munkatervek, egyéni fejlesztési tervek stb.)

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld — oktatd munka belsd ellendrzése



soran:

* A pedagdgusok munkafegyelme
* A tan6rak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
* A neveld — oktaté munkahoz kapcsol6d6 adminisztracid, dokumentéacié pontossaga

* A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

* A tantermekhez, az osztalyokhoz tartozé 61tozéhelyek rendezettsége, tisztasaga
* A tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa

* A nevel6-oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon és tandrakon kiviil

* A pélyazatok fenntarthatosagi kovetelményeinek betartasa

Ezen belul kiilonosen:

* az el6zetes tervezés, felkésziilés,

* a tanitasi ora felépitése és szervezése,
* a tanitasi 6ran alkalmazott médszerek, tanitdsszervezési eljarasok, IKT eszkozok hasznalata,
* a tanulok munk4ja, magatartdsa, a pedagdgus magatartasa a tanitasi orakon,
* az O0ra eredményessége a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
* a tanitvanyok flizetvezetése, eszkdzhasznalata,
* a tanorakon kiviili neveldmunka, kozdsségformalas eredményei.

7. A pedagdégiai munka éves ellenérzésének iitemezési terve

Feladat Ellenérzés a feladatot | az ellendrzést végzik
idopontja/esedékessége végzik
Tantargyfelosztas, | augusztus, januar intézményvezetd, | munkakozosség-
teremrend, helyettesek, vezetok
Orarend orarend készitok
Torzslapok, szeptember, jinius osztalyféinokok intézményvezetd €s a
bizonyitvanyok helyettesek
Munkavédelem, szeptember, majus iskolagondnok intézményvezeto
munkabiztonsdg. | j dolgozo érkezése
Munkatervek, szeptember szaktanarok munkakdzosség
tanmenetek, vezetok,
fejlesztési intézményvezetod
és  foglalkozasi
tervek
Ugyeleti beosztas | szeptember, janudr | intézmény igazgato
¢s munka (beosztas) a munka | vezetOhelyettesek
ellendrzése folyamatos




KRETA digitalis | folyamatos tanarok intézményvezeto-
naplo vezetése helyettesek
Statisztika, oktober intézményvezetd | intézményvezetd
alapvetd helyettes
szabalyzatok
aktualizalasa
Munkakori szeptember intézmény intézményvezetd
leirasok vezetbhelyette-
aktualizalasa, 1j sek
kollégak
munkakori
leirasa
Munkaidé pontos | folyamatos intézményvezetd
betartasa helyettesek
Helyettesitések folyamatos intézményvezetd | intézményvezetd
(eseti, helyettes
tartos) elkészitése
Ertékelés, januér, majus intézményvezetd  és
osztalyozas, helyettesek
mindsités
ellendrzése
Tankdnyvek aprilis szaktanarok munkak6zdsség-
kivalasztasa vezetok
a kovetkezd
tanévre
Tankonyvrendelés | majus-junius iskola munkakdzosség-
titkar/ped.asszisz- | vezetok
tens intézményvezetd
Oralatogatasok, folyamatos munkakozosségek | intézményvezetd
foglalkozasok vezetoi
latogatasa intézményvezeto
és a helyettesek
Tovabbtanulas februar osztalyfonokok tovabbtanulasért
(diak) felel6s munkatars
dokumentumainak
ellendrzése
Beiskolazas szeptember és  februdr | osztalyfonokok intézményvezetd
folyamata kozott
(forum, nyilt

nap, beiratas)




Orszagos komp. | majus mérésért  felelds | intézményvezetd
mér. munkatars
Rendezvények, folyamatos osztalyfénokok, intézményvezetd
iinnepek megbizottak
Vagyonvédelem oktober, majus leltarért  felelds | intézményvezetd
megbizott helyettes
munkatars
Szabadsag december, junius iskolatitkar intézményvezetd
nyilvantartasa helyettes
Az iskolai DOK | jlinius DOK feleldsdk intézményvezetd
munkaterv szerinti helyettesek
mikodése
Hit —és erkoélcstan | majus, augustus iskolatitkar intézményvezetd
oktatas helyettes
megszervezese
Palyazatok junius iskolatitkar intézményvezetd
megvaldsitasa,
adminisztralasa
Eves munka | janius munkak6zdsségek | intézményvezetd
ellendrzése vezetdi
intézményvezetd
¢s a helyettesek
Bels6 onértékelési | folyamatos BECS csoport intézményvezetd  és
folyamat helyettesek
Tanligyi szeptember, aprilis, janius | osztaylfénokok intézményvezetd  és
dokumentumok helyettesek
ellendrzése
Tovabbképzések marcius intézményvezetd | intézmény
(tanar9 helyettes vezetOhelyettesek
Sziiléi szeptember, februar, jinius | osztalyfénokok intézményvezetd
értekezletek helyettesek
Leterheltség havonta iskolatitkar intézmény

vezetOhelyettesek




TANKONYVTARI SZABALYZAT
CHERNEL ISTVAN ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM
A Szervezeti Miikodési Szabalyzat 9. melléklete

Jogszabalyi hattér
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrdl
- 2013. évi CCXXXILI. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
- 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankOnyvtdmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérol
- A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozata az ingyenes
tankonyvellatds 5-9. évfolyamokra torténd egyiitemli kiterjesztéséhez
szlikséges pénziigyi forras biztositasarol
- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrél szolo szabalyzat
kiadasarol
- Aziskola SZMSZ-e, benne a tankonyvellatasi szabalyzattal
A gyarapitas modja
- téritésmentes tankonyvi ellatas
- normativ tankdnyvi ellatas
- tankOnyvtari kdnyvtari beszerzés (pedagogus példanyok)
A nyilvantartds formdja és modja a 3/1975-6s KM-PM rendelet alapjan
Az allomanyrész, feltardsa, ellendrzése, apasztisa
Feltaras: Exel tdblaban, tantargyanként, feltiintetve a pontos cimet és tankonyvi raktari szamot-
konnyti 6sszesiteni
Ellendrzés: tanév végén, amikor visszahozzak
Apasztas: a 3/ 1975-6s KM-PM rendelet szerint. Ha id6leges nyilvantartasu, akkor 3 év utan mar
nem leltarkoteles.
A kolcsonzés maodja, nyilvantartdasa



Exel tablazatban, osztilyonként, tanuloként nyilvantartva. A KELLO Osszesité riportja
tartalmazza valamennyi tanuld tankonyvét, munkafiizetét. A munkafiizeteket/munkatankdnyveket
nem kell nyilvantartasba venni, azokat nem kell a tanulonak visszaadni.

Amikor a sziild, tanul6 atveszi a tankonyveket, akkor az atvételi listara ra kell irni:

Tudomasul veszem, hogy a tankonyvek az iskola tulajdona, azokat a tanév végén, vagy tanuloi
jogviszonyom megsziinésekor koteles vagyok visszaadni. A tankonyvek épségére és tisztasagara
vigyaznom kell. Amennyiben a tankonyvet elvesztem/megrongalom kartéritési felelésséggel
tartozom.

Kartéritési felelosség, a kartérités modja és mértéke

Amennyiben a tanulonal elveszik vagy megrongéalodik az iskola tulajdonat képezd tankdnyv,
segédkonyv, atlasz, akkor az avulas mértékének a kovetkezoket kell figyelembe venni:

1 évutan 25 % az értékcsOkkenés; fizetendd az eredeti ar 75 %-a

2 évutan 50 % az értékcsokkenés; fizetendo az eredeti ar 50 %-a

3 évutan 75 % az értékcsOkkenés; fizetend6 az eredeti ar 25 %-a

4 ¢év utan 100 % az értékcsokkenés; nem kell kartéritést fizetni.

A tanul6 ugyanazzal a tankonyvvel (akar Gjonnan vasarolt, akar hasznalt) potolja az elveszett, vagy
megrongalt tankonyvet.

Az intézményvezetOnek joga van — kérelem alapjan - a kartérités aldl felmentést adni,
méltanyossagi alapon.

Tarolas az arra kijelolt helyen (a G08-as tanteremben)

Gardony, Agard 2021. 09. 07.



