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1. BEVEZETES

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Barcsi Széchényi Ferenc Gimnazium ¢és Kollégium

Tipusa: k6z0s igazgatast koznevelési intézmény

Fenntart6 neve: Kaposvari Tankeriileti Kézpont

Fenntart6 székhelye: 7400 Kaposvar, Szanté u. 5.

Pedagodgiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan:

6.1.1. gimnaziumi nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerli iskolai oktatas (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 650 £0)
6.1.1.2. évfolyamok: négy, hat, nyolc

6.1.1.3. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - 1atasi fogyatékos) nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 30 £6)
6.1.1.4. két tanitasi nyelvii nevelés-oktatas (angol, német)

6.1.1.5. nyelvi eldkészitd

6.1.2. kollégiumi ellatas

6.1.2.1. nappali rendszerti 164 {6

6.1.3. egyéb koznevelési foglalkozas

6.1.4. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositdsanak maddja: sajat tornaterem

6.1.6. a testnevelésordk keretében megvaldsitott iszasoktatds modja: egylittmitkédésben,

megallapodas alapjan

Sajatos feladatellatas felsorolasa a szakmai alapdokumentum vagy az alapit6 okirat alapjan:

Az intézmény hivatalos neve: Barcsi Széchényi Ferenc Gimnazium és Kollégium
Székhely: 7570 Barcs, Tavasz u. 3.

A szakmai alapdokumentum/alapit6 okirat hatalyos: 2023.09.01.

OM azonosito: 200908



Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli milkddésének biztositasa, a neveldé munka zavartalan muikodésének
garantalasa, a Koznevelési torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.
Az intézményi mikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti

azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja
el. Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet

2. didkdnkormanyzat

3. Intézményi Tanécs

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.



2. AZINTEZMENY SZERVEZETE

2.1. Az iskola szervezeti abraja

Barcsi Széchényi Ferenc Gimnazium és Kollégium szervezeti felépitése és iranyitasi struktaraja

igazgaté
Intézményi
Tanacs . o
— iskolatitkar
Konyvtar rendszergazda
Szil6i
Munkakozosség
adminisztracio
DOK
igazgatohelyettes kollégiumvezetd technikai
személyzet
munkako6z6sség ——
vezetdk kollégiumi
neveldk

nevelotestiilet




2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerl ¢és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil irdnyitja az igazgatdhelyettesek munkajat, a kollégiumvezetdt, az
iskolatitkart, a rendszergazdat, a konyvtaros tanart, adminisztratort és a személyzeti munkatarsat.
Kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal és a sziiléi kozosséggel, illetve biztositja a miikddésiik
feltételeit.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltd alkalmazottja. A nevelOtestiilet havonta
munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszdmolo
értekezletet, évente két alkalommal osztilyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves

munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek
A munkako6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési

feladatot ellato pedagogusok. Ennek megfelelden az iskolaban 6t munkak6zosség miikodik.

Nevelo-oktato munkat segitd alkalmazottak
e [skolatitkar

e Rendszergazda

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola

szervezeti abraja mutatja.



Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanulo6i a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd tevékenységlik megszervezésére, a demokraciara,
kozeéleti feleldsségre nevelés érdekében didkkoroket hozhatnak Iétre, amelyek 1étrejottét a
nevelOtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A
didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felsdfoka végzettségii és pedagogus szakképzettségii

személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet miikodik. Az osztalyszintii sziil6i kozosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az

iskolai szinttli sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanidcs milkodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §.- nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanics tagjait a delegalok
véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatoja bizza meg. Az iskola és az Intézményi
Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelds. Az igazgatd félévente beszamol az

iskola munk4jarol az Intézményi Tanédcsnak.

Alkalmazotti Tanacs
A részvételi jogokat a munkaltatoval alkalmazotti jogviszonyban alloé alkalmazottak kd&zossége
nevében az altaluk kozvetleniil valasztott alkalmazotti tanacs gyakorolja. A Tandcs miikddését az

Alkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

2.2.2. A belso kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az intézményvezetd és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségleteknek és a konkrét
feladatoknak megfelel6en rendszeres.

Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;



e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi ¢és kibdvitett vezetdi
megbesz¢léseken;
e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajléo szakmai munkakozdsségek
munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak kozds értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informdéciocserét az iskola vezetOsége ¢és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok
egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.
Az egy osztalyban tanitok kozdssége az osztalyfonok vezetésével sziikség szerinti gyakorisaggal tart
munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazasa, alldsfoglalas fegyelmi kérdésekben stb.).

Tagja minden, az adott osztalyban tanitd pedagogus. Vezetdje az osztalyfonok.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egylittmiikodéséért ¢és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozdsségek vezetdi feleldsek. A szakmai munkakdzosségek
vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitdsa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az
adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkak6zosségek vezetdi az iskolavezetdség tilésein
rendszeresen tdjékoztatjdk egymdast a munkakdézosségek tevékenyseégérdl, aktualis feladatairol, a
munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A munkakozosség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul

megosztani a koz0sség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sziilok
szamara az intézmény altal adott jogosultsdggal a Kréta digitalis naplo. Az iskola egészét, vagy
tanuloi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart

kapcsolatot a sziil6i kozosséggel €s a sziildi valasztmannyal.



Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoorat. A
sziildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmiitkddnek az adott feladatot végrehajté pedagodgus

kozosséggel.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat k6zotti kapcsolat feleldse elsOsorban a
diakonkormanyzatot segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi {ilésen részt vesz. A
didkdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkiviili 0sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti értekezletre

a didkonkorményzat képviseldi meghivast kapnak.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas
Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a tertiletért felelds

igazgatohelyettes felelds.

3. AZINTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési struktirija, a vezetok kozotti munkamegosztas

A vezetdség a vezetokbol €s a kozépvezetokbdl all, Ok iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik
¢s értékelik a szervezeti egységeket.

A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairol kdzvetlen vezetdjének szamol be, kiemelkedd

jelentdségli ligyben az intézményvezetonek.

A vezetOség tagjai:
* intézményvezetd
* intézményvezetd-helyettesek
* kollégiumvezetd
» munkak6zosség-vezetok

* a didkdnkormanyzatot segitd tanar

A vezetOség az intézmény dontés-elokészitd, véleményezo €s javaslattevo testiilete.
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A vezet6ség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart. A vezetdségnek rendkiviili
értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.

A vezetdségi értekezleten a résztvevok beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, a
kiemelkedd teljesitményekrél, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi
modjarol. A vezetdség félévenként beszdmolot tart a neveldtestiileti értekezleten a feladatokrol, a

tapasztalt pozitivumokro6l és hidnyossagokrol.

Igazgato
Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben és a munka torvénykdnyvében
raruhazott vezetdi jogkort és ellatja az ezzel Osszefiiggd feladatokat. Hataskorébe tartozik: az iskola
teljes szervezete.
Jogkore:
1. Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket
2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak
3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja
4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsé rend;jét
5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit €s modjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre ¢és aldirasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét
6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktato6 munkat, az iskola Ttgyvitelét, szervezeteinek ¢és
kozosségeinek mitkodését
7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor
8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozads esetén gyakorolja a fenntartdo altal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét
9. Dont—kérelem esetén—a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol
10. Meghatarozza az dralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének

ellendrzési modjat

Feladatai:
e Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat
e Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a tankeriileti kozpont vezetjével, munkatarsaival

e Feliigyeli az iskolai adminisztracios rendszerek mikodtetését
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Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarol
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez

Gondoskodik az iskolai ¢let demokratikus 1égkdrérol, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erOsitésérol, a kitizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitdsarol és
fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri ¢s folyamatos
tovabbképzésérol

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellenorzésérol

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérol
Iranyitja a tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos tevékenységet

Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését és ellendrzi azokat

Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakulasar6l és mikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdimogatasarol, a neveldtestiileti dontések
végrehajtasarodl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol

Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat

Gondoskodik az iskolai ¢élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol

Biztositja a sziild1 szervezet, ¢s a didkonkormanyzat miikodesének feltételeit

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztast — dolgozdinak
tevékenységét

Az iskola dolgozoinak munkéjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja
a kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén felelosségre vonast alkalmaz
Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet €s a tanulokozosség életét, a diakonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatdo munka tervszerll fejlesztését, a korszertisitd €s
ujito torekvések kibontakozasat

Szervezi az iskola €s az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiilsé szervezetek, valamint az iskola és

a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat
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e Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar, adminisztrator, rendszergazda, gondnok
munkajat

e Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését

e Irdnyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

o Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulményi €s magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét

o Iranyitja a sziilok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziil6éi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, SZK- értekezletek stb.) megszervezését

e Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

e Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

e Kapcsolatot tart a sziilé1 kozosség képviseldjével.

e Iranyitja a beiskolazési tevékenységet, végzi annak marketing tevékenységét.

Az intézményvezetd vezetdi megbizasardl az oktatasért felelds miniszter dont a tankertileti
igazgato véleménye alapjan, eldzetes véleményezés utan; a kinevezést a Klebelsberg Kozpont Elndke
adja. Felette a munkaltatoi jogokat a tankertileti igazgat6 gyakorolja. Kinevezése rendjét a munkaltato

hatarozza meg a hatalyban 1évd térvényi eldirasok alapjan.

Intézményvezeté-helyettesek

Az intézményvezetd feladatait a helyettesek kdzremiikodésével latja el. Az Intézményvezetd
helyettesi megbizast a tankeriileti igazgatd adja a hatarozatlan iddre kinevezett kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 munkavallanak. A megbizas hatarozott idére szol.

A vezetbhelyettes fels6fokti végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legaldbb 5 év
pedagogus munkakorben eltoltott gyakorlattal rendelkezd személy, aki kozvetlenill irdnyitja a

beosztottak munkajat.

Az intézményvezetd-helyettesek jogkore és feleldssége

A vezetOhelyettesek munkajukat munkakori leirasuk alapjan és az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzik. A vezetOhelyettesek hataskore €s felel0ssége kiterjed teljes feladatkoriikre és

tevékenységiikre.
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Tevékenységiikben személyes feleldsséggel tartoznak az intézmény vezetdjének. Beszdmolasi
kotelezettségiik az intézmény neveld-oktatd munkdjara vonatozik.
Ellendrzéseik tapasztalatait, [ényegi észrevételeiket, az intézmény problémait jelzik az

intézményvezetonek, konkrét megoldasi javaslatot tesznek.

Intézményvezetd-helyettes (vezetd beosztast koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

pedagdgus) feladatai
Elkésziti:

* atantargyi és orafelosztasi tervet,

* atantermek leterhelési és az iskola miiszakbeosztasi tervét,

« félévkor és a tanév végén munkateriiletét érintd elemzd jelentését.
Gondoskodik:

» az osztalyfonoki tevékenység ellendrzésérdl,

* asziildi értekezlet megtartasarol,

* asziil6i valasztmany munkdjanak segitésérol,

* atanari ligyelet megszervezésérol,

* atanuldi jutalmak és kitiintetések el6készitésérol,

» az iskolai fakultaciok megtartasardl, a foglalkozasi naplok folyamatos vezettetésér6l,

ellenOrzésérol,
* KIFIR-rendszer kezelésérol,
* ADAFOR-rendszer kezelésérol.

Felelds:
* a tanulok kiil-és belfoldi utazasaival kapcsolatos teenddk ellatasaért,
» a tanuldk vétségeivel és szabalysértéseével Osszefiiggd tligyek intézéséért, a kulturalis
programok szervezéséért, az iskolai hagyomanyok &polasaért, a kulturalis versenyek,
vetélkeddk lebonyolitasaért.
Elkésziti:
* az érettségi vizsgak litemtervét,
* a neveldtestiileti értekezlet szakmai-elméleti anyagat,
* az év eleji, a félévi és az év végi statisztikai jelentéseket, a helyi szakmai program vazlatat.
Szervezi és iranyitja:
* az ¢érettségit, az elméleti targyak szakkoreit, a vizsgakra torténd felkészitést,
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+ a tankOnyvellatassal, vasarlassal és kolcsonzéssel kapcsolatos teenddket,
* az elm¢leti targyak oktatasat.
Gondoskodik:
« szaktantermek ¢€s szertarak targyi feltételeinek fejlesztésérol,
* a vizsgak, versenyek szervezésével, irdnyitasaval €s ellenérzésével kapcsolatos feladatok

ellatasarol,

Felel6s:

* a tanarok tuldradijainak elszamoltatasaért.

A Kollégium vezetésével megbizott pedagdgus feladatai:

» munkdjat az intézményvezetd irdnyitasaval végzi,

* kdzvetlen iranyitasi hataskorébe a kollégiumi neveldk tartoznak,

* segiti és koordindlja az intézményegység diakonkormanyzatanak munkajat.
Elkésziti:

« a tanuldk szobabeosztasat,

* a csoport kialakitas iranyelveit és a terembeosztast,

* a kollégium miikddési rendjét €és az ahhoz tartoz6 neveldi feladatokat.
Szervezi és iranyitja:

* a neveldtanarok orabeosztasat, ligyeletét,

* a kollégiumi foglalkozasok rendjét,

* a kollégiummal kapcsolatos beszerzések tervezését, szervezését,

« irdnyitja, ellendrzi és értékeli a kollégiumban folyd nevelémunkat,

« a gyermek és ifjusagvédelem kiemelkedo feladatait,

* a tanulobaleset megeldzését szolgald tevékenységeket,
Biztositja:

+ a szlilokkel és az intézményi didkdnkormanyzattal torténd kapcsolattartas

lehetdségeit,

* a kollégiumi tinnepek és hagyomanyok mélté megtartasat.
Felelds:

+ a neveldk tuloradijainak elszamoltatasaért.
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3.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A hivatalos munkaidé tanitasi napokon 7.45-t61 16.00 6raig — pénteken 13.30-ig - tart. Ebben

az id6északban az intézményvezetonek vagy egyik helyettesének az intézményben kell tartozkodnia.

A vezetdk benntartozkodasanak rendjét egy hétre elére meg kell hatarozni. Ez, a heti rendszerességgel

megtartand6 vezetdi megbeszélésen torténik.

A kollégium vezetdje a heti munkabeosztasanak megfelelden tartézkodik a kollégiumban, utana

vagy akadalyoztatasa esetén a mindenkori ligyeletes nevelére ruhazza at a jogkorét, vagy kijeldli

helyettesét.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Koézpont Elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodod
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miitkodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s
egy¢eb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az elnok a maga vagy a tankeriileti igazgatd szamara nem tartott fenn;
A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

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

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala;

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az

igazgatohelyettesek.

3.4. A képviselet szabalyai
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Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szo16 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mitkddési
szabalyzat helyettesitésrél sz6lo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuloi jogviszonnyal,

e az intézmény ¢€és mas személyek kozotti szerzdodések megkotésével, modositasaval ¢€s
felbontasaval,

e munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben,

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos ligyekben,

o telepiilési onkorményzatokkal valo iligyintézés soran,

o Allami szervek, hatdsagok és birdsag eldtt,

e az intézményfenntartd €s az intézmény miikodtetdje elott,

e intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyezteté forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkorményzattal, az 6vodaszékkel,
iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartasaban és miikddtetéseben érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsd és kiilso partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyair6l fenntart6i, miitkddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatodja és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes aldirasat kell érteni.

3.5. Az intézményvezetoé vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
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Az intézményvezetd szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén altaldnos
helyettese helyettesiti.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

A vezetShelyettesek helyettesitése intézményvezetdi megbizassal, irdsban torténik.

3.6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd az alabbi feladat- ¢és hataskoroket ruhdzza at egészben vagy részben
helyetteseire:

e A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben vald

vezetdi feladatok.

e A munkavégzés ellendrzése.

o Aziigyeletek ¢és a helyettesitések elrendelése.

e A vizsgak szervezése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése.

o A statisztikak elkészitése.

e Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

e A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

e A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

e A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

e A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté6 megiinneplése.

e A nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli

megszervezése €s ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

e Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmikodés.

e Az ifjusagvédelmi feladatok koordindlasa.

e Személyi anyagok kezelése.
Az atruhédzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatoOhelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztisat a

munkakori leirasok tartalmazzak.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagégusok kozosségei

A kapcsolattartds forméi

A kapcsolattartas formai koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az
egylittmikodést.
A kapcsolattartas kiilonbozi formai:
o kozosségi értekezletek, szakmai megbeszélések,
e nyilvanos férumok,

e bizottsagi iilések.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, értekezletekre a vonatkozo
napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozdsség altal delegalt
képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti gytilést akkor kell sszehivni, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egészét érintd kérdések targyalasara keriill sor. Az alkalmazotti kozOsség értekezleteirdl

jegyzokonyvet kell vezetni.

Az intézmény alkalmazottai

Az iskolai alkalmazottak kozossége koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
dolgozdkbdl és a munka torvénykonyve ala tartozd dolgozokbol tevodik dssze.

A munkavégzésével kapcsolatos jogokat és kotelességeket a munka térvénykonyve és a 2023.
évi LI torvény a pedagogusok 1 €letpalyajardl szabalyozza. Az alkalmazotti kozosséget és azok
képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s

dontési jogok illetik meg.

4.1.1. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet és tagjai

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kézossége, nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozd és hatdrozathoz6 szerve. A neveldtestiilet 6sszehangolt munkéval
valodsitja meg a pedagdgiai program céljait és feladatait.

Tagjai:
e apedagdgusok,
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a pedagogiai munkat kozvetlentil segitd felséfoku végzettségli alkalmazottak,

iskolapszichologus.

Neveldtestiileti jogkor

A neveldtestiilet véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden az intézményt

érintd tigyben. Egyetértési joga sziikséges a diakonkormanyzat miikodési rendjéhez.

Dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa és modositasa,

az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasa és mddositasa, a tanév munkatervének elfogadasa,
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa.

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének ¢€s osztilyozo vizsgédra bocsatasanak megallapi
tasa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 eljaras,

a neveldtestiiletet képviseld pedagdgus kivalasztasa,

a didkdnkorményzat mikodésének jovahagyasa,

az intézményi programok szakmai véleményezése.

az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.

sajat feladatainak és jogkorének részleges atruhazasa.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozd ligyekben az draadd tandrok nem rendelkeznek

szavazati joggal, kivéve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi tigyeit.

Nevel6testileti feladatok

A nevelGtestiilet jogkore és feladatai Osszhangban vannak. A nevelGtestiileti kozosség

gyakorolja a jogokat, €s tagjai hajtjdk végre a neveldtestiileti feladatokat, melyek a kdvetkezok:

a pedagogiai program feladatainak mindségi megvaldsitasa,

a tanulok egészséges szellemii nevelése €s oktatasa,

a tanulok személyiségének és képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése, mindsitése,
a sziilok, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartasa és

jogainak érvényre juttatasa,
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o akozOsségi élet szervezése és a hagyomanyorzés ellatasa,

e atanév munkatervének elfogadésa,

o atfogo értékelések, beszamolok készitése,

e atorvények, rendeletek, belsé szabalyzatok és a munkafegyelem betartasa,
e alétesitmények és a kornyezet rendben tartasa, védelme.

Nevelo6testileti értekezletek, hatarozatok

A neveldtestiilet feladatainak ellatasara értekezleteket tart. Ezek egy részét az éves
munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkoz6 napirendi pontjahoz az egyetértési jogot
gyakorlok képviseldjét meg kell hivni.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
e tanévzaro értekezlet,
e tanévnyitd értekezlet,
o félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,

e két alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell 0Osszehivni, ha a nevelbtestiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az igazgatd, az alkalmazotti tandcs és az intézményvezetd vagy
vezetdsége szilikségesnek latja.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a tagok tobb mint 50 %-a jelen van.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
donthetnek. Ebben az esetben a neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni, melyet az intézményvezetd, a
jegyzOkonyvvezetd és két hitelesitd ir ala.

A dontéseket, hatarozatokat az értekezleti jegyzOkonyvtdl elkiilonitve is ki kell gyiijteni

dossziéba.

Nevelotestiileti jogok atruhdzasa

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozo ligyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére
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tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre. A hatarozatlan idére vagy esetenként atruhazott jogkor gyakorldi
kotelesek munkdjukat felelosségteljesen ellatni, €s beszadmolasi kotelezettséggel tartoznak

félévenként a neveldtestiileti értekezletek idopontjaban.

A tanulok értékelésének dtadasa:
A nevel6testiilet az érintett tanulokdzosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkoz6 pedagogus
kozosségre ruhdzza at az alabbi feladatokat:
e atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,
e az osztalyk6zosség problémainak megoldasat.

A beszamolasi kotelezettség az osztalyfonok kotelessége.

Szakmai munkakozosségeknek atadott jogkorok:
A neveldtestiilet a szakmai munkakozosségekre ruhdzza at az alabbi jogkdroket:
e a helyi tanterv kidolgozasa, modositésa,

e ataneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa,

a tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel,

a hatarozott idore kinevezett pedagéogusok véleményezése,
e aszakmai munkakozdsség-vezetd véleményezése.

A beszamolasi kotelezettség a munkakozosség vezetdjének feladata.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek

Munkako6z0osségi célok és feladatok

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozds szakmai munka
tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.
A neveldtestiilet feladatainak atruhazésa alapjan — a pedagdgiai programmal €s az éves munkatervvel

Osszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyod nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,

minds€gét.
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Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk rendszeresen
konzultalnak egymadssal €és az intézményvezetdvel. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-
vezetOket félévkor ¢és tanév végén beszadmoltatja az altaluk vezetett munkakozosség
munkajarol.

A munkak6zosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a varmegyei
¢s orszagos versenyeken vald részvételt, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Osszedllitjak az osztdlyozd, a kiilonbdzeti, a javitd és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

* Javasoljak az iskolaban hasznaland6 tankonyveket, taneszkozoket.

Segitik a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezését.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkd;jat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitdsanak
ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriild pedagoégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus
mentort Dbiztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdimogato

szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Az intézmény szakmai munkak6zodsségei

human munkakozosség — szakteriilete: magyar nyelv ¢és irodalom, torténelem,
mozgoképkultara- és médiaismeret, ének-zene
real munkakozosség — szakteriilete: matematika, fizika, biologia, kémia, foldrajz

angol (olasz) munkakdzdsség — szakteriilete: angol nyelv és célnyelvi civilizacio, , olasz nyelv
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e német, digitdlis kultura és készségtargyak munkakozossége — szakteriilete: német nyelv és
célnyelvi civilizaci6 informatika, testnevelés , tdnc és drama, vizualis kultura,

e osztalyfonoki munkakdzosség.

Munkako6zosség-vezetoi feladatok és jogok

A szakmai munkak6zosségek tagjai sajat szakmai tevékenységiik iranyitasara és koordinalasara
munkak6zdsség-vezetot valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg feladatainak ellatasaval, és
tevékenységéért havonta fizetendd potlékban részesiil.

A munkakozosség-vezetd valasztasara sor keriilhet a kovetkezd esetekben: a szakmai
munkak6zosség megalakulasakor, atszervezésekor, a munkakozosség-vezetd lemondasakor, a tagok
tobbségének kezdeményezésére, egyéb esetekben a vezetdi ciklusvaltas évében, dtévenként.

A munkakozosség-vezeto képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé
és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,

tajékoztatni Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjairol.

A munkakozosség-vezeto feladatai:
e irdnyitja és felelés a munkakozosség tevékenységéért,
o ¢riekezletet hiv 0ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,
e Osszedllitja a pedagdgiai program alapjan a munkakozosség éves munkaprogramjat,
e ellendrzi a munkakdzosség tagjainak munkajat,

e beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

A munkakozdsség-vezetd jogai:
e Dbiralja, és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok tantervhez
igazod6 tanmeneteit,
e cllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat,
e hidnyossag észlelésekor intézkedést kezdeményez,
e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok

jutalmazasara.

4.2. A tanulok kozosségei
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Tanuléi jogok és kotelességek

A tanuldi jogviszony létesitése a tanuloi kozdsségbe jelentkezés alapjan felvétel vagy atvétel

utjan lehetséges. A tanuloi jogviszony létesitésérol, a felvételrdl és az atvételrdl az intézmény-vezetd

dont. Eltérd tipust oktatasi intézménybdl vald atvétel esetén a tanuldnak kiilonbozeti vizsgat kell

tennie.

Tanuldi jogviszony létesitése

A tanul6i jogviszony a beiratas napjan jon létre.

A felvétel feltételei

Gimnaziumunk a felvételi kérelmekrdl az altalanos iskolai eredmények (un. hozott pontok) és

a kozponti felvételin elért pontszam alapjan dont.

A felvételrdl valo dontés

Az intézményvezetd a felvételrdl az altalanos iskolaban elért eredmény és a kozponti felvételi

vizsga

eredményeinek figyelembevételével dont. A felvételrdl értesiteni kell a jelentkezdt. Az

értesités alakisdghoz nem kotott, de tartalmaznia kell a beiratkozds iddpontjat, helyét, a

beiratkozashoz sziikséges dokumentumok felsorolasat. A felvétel elutasitasarol az allamigazgatasi

eljaras szabalyai szerint hatarozatot kell hozni.

A beiratkozas

Az iskolaba a kilencedik évfolyamra felvett tanulonak sziilével egyiitt kell beiratkoznia.

Azt a jelentkezOt, aki elfogadhatd ok miatt nem iratkozott be, a potbeiras alkalmaval kell
nyilvantartasba venni (felvenni).

A potbeiras idejét kozzé kell tenni, és legkésébb augusztus 15-ig irasban a jelentkezd
tudomasara kell hozni. Az intézményvezetd egyéni elbiralas alapjan kés6bbi idépontban is
engedélyezhet beirast.

A beiratkozaskor a jelentkezének be kell mutatni az altalanos iskola elvégzését igazolo
bizonyitvanyt, ill. a tanul6 személyi igazolvanyat. Kiilfoldi allampolgar esetén be kell mutatni
a bizonyitvany hiteles magyar forditasat is.

A beiras tényét a tanul6 felvétele alapjaul szolgald iskolai bizonyitvanyba be kell jegyezni.
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e A beirt tanul6tol az atvett iskolai végzettségét igazold okmanyokat az iskola 6rzi, és azt az
iskolaban kiallitott 4j bizonyitvany elsd izben torténo kiadasaval egyidejiileg adja vissza.

e A felvett tanulok osztalyba vagy csoportba vald beosztasardl a szakmai munkakozosségek €s
a vezetd munkatarsak javaslatainak figyelembevételével az intézményvezetd dont.

e A tanév kdzben mas iskolabdl athelyezett tanuldt a megkiildott anyakonyvi lapja alapjan kell
beirni. A kozépiskolabol atlépo tanuld a kozépiskolai bizonyitvanyat nyujtja be.

e A beiras dijtalan.

o Kollégiumba torténd felvételrdl a tanulmanyi eredmény és szocialis helyzet alapjan a

kollégium vezetdje dont az intézményvezetd jovahagyasaval.

Osztalykozosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard, tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Tanuldlétszamuk jogszabalyban meghatarozott.
Az osztalykozosség ¢élén pedagogus vezetdként az osztadlyfondk all, aki szervezi és iranyitja az
osztalykozosség életét. Jelentds neveld hatést fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni
gondjaival. Tevékenységét munkakori leiras alapjan végzi.
Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg.
Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon az érdkon, melyeknek
eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam. A tanuldcsoportok bontdsat a tantargy

sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése és az osztalylétszam indokolja.

Didkkorok

A tanulok ko6zos tevékenységiik szervezésére didkkordket hozhatnak létre. Az intézmény a
pedagogiai program céljainak megfeleld didkkori tevékenységet tamogatja, ezekhez engedélyezi az
iskola épiiletének hazirend szerinti hasznalatat.

Az intézményi didkkoroket a vezetdhelyettes tartja nyilvan.

4.2.1. A diakonkormanyzat

A didkonkormanvyzat szervezete és miikodési feltételei:

A tanulokozosségek érdekeik képviseletére didkonkorményzatot hoznak 1étre. Ennek
tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed, és akkor jarhat el az intézmény egészét

érintd ligyekben, ha megvalasztasaban a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van.
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A didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikddési szabdlyzata szerint folytatja,
melyet a neveldtestiiletnek is jova kell hagyni.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykdzosség
megvalasztja az osztaly képviseldit. A tanulok dontenek didkképviseletiikrdl: kiildottet delegalnak az
intézmény didkvezetdségébe.

Az intézmény tanévenként megadott idében €s helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan

mukodésének feltételeit.

Diadkonkormdanyzati jogok:

A didkonkormanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Egyetértési jogot gyakorol a kdvetkezdkben:
* az intézményi SZMSZ elfogadédsakor és modositasakor,

* a hazirend elfogadéasakor és modositasakor.

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

» sajat miikodésére €s hataskore gyakorlasara,

* egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

» tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére,
* vezetdinek, munkatarsainak megbizasara,

* amiikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara.

A didkonkormanvyzat kapcsolattartasi rendje:

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité nevel6t, a didkdonkormanyzat vezetGségének

javaslata alapjan, a nevelGtestiilet egyetértésével az intézményvezetd bizza meg.

4.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikodo sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat
tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja lehet az iskola valamennyi tanuloja.
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A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd,

aki a felsOoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett

részt.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozéasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés oraihoz

beszamithato.

4.3. A sziilok kozosségei

Sziiléi jogok

A sziil6t megilleti a nevelési-oktatdsi intézmény szabad valasztdsdnak joga. Gyermeke

adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének megfelelden vélaszthat oktatasi intézményt.

A gyermek 14. évétdl a sziild az iskolavalasztas jogat gyermekével kozdsen gyakorolhatja.

A s7iil6 joga, hogy

igényelje, kezdeményezze a targyilagos ismeretkdzvetitést, a tanoran kiviili foglalkozasok
szervezeését,

megismerje a pedagdgiai programot, az SZMSZ-t, a hazirendet, gyermeke fejlddésének,
tanulmanyi eldmenetelének, magaviseletének értékelését,

részt vegyen a sziiléi szervezet munkajaban, a sziil6i képviselok megvalasztasaban, az
érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

valaszto és valaszthato legyen a sziildi szervezetbe,

kapcsolatot tartson gyermeke pedagogusaival,

irasbeli javaslatot tegyen, és arra 15 munkanapon beliil érdemi valaszt kapjon.

A szulok kotelességei

gondoskodjék utodjardl, biztositsa gyermeke testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlédésének
feltételeit, nevelését, tankotelezettségének teljesitését;

figyelje ¢€s segitse gyermeke személyiségének sokoldala fejlodését, tanulmanyi
elérehaladasat, kozosségbe illeszkedését, a kotelességek teljesitését;

tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozoinak jogait, emberi méltosagat.

Sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatdst tart. A szobeli

tajékoztatas csoportos vagy egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatasa a sziildi értekezleten, az egyéni

tajékoztatas a fogaddorakon torténik.
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Az osztalyok sziil6i kdzossége szamdra az intézmény tanévenként legalabb kétszer a munkatervben
rogzitett idépontu, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfondk és a sziildi szervezet
a kozosség problémainak megoldasara.

Az 06szi sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor be kell mutatni
az osztalyban oktatd-neveld 0j pedagdgusokat.

A pedagogusok a sziildi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok szamara. Az
intézmény tanévenként két alkalommal, a munkatervben rogzitett idépontu, rendes fogaddorat tart. A
tanulmanyaiban jelentsen visszaes0 tanul6 sziil6jét az osztalyfonok irdsban is behivja a fogadoorara.
Ha a gondviselé a munkatervi fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagoégusaval,

telefonon vagy irasban idépontot egyeztet az érintett tanarral, nevel6vel.

Sziilok irasbeli tajékoztatisa

frasban az ellenérzd konyvon, illetve az elektronikus naplon keresztiil értesitjiik a sziilét gyermeke
tanulmanyi eldmenetelérél, mulasztasairdl, magatartasarol, szorgalmarol, valamint az intézményi élet

kiemelkedd eseményeirdl, a sziikséges aktualis informaciokrol.

Sziiloi szervezet és kapcsolattartas

Az intézményben a szlilok jogaik érvényesitése és kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
munkakozdsséget (SZMK) hoznak 1étre.
Az osztalyok sziild1 munkakozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok
sziild1 munkakd6zosségei a sziilok korébdl megvalasztjak az elnokot €s helyettesét.

Az osztalyok sziildi munkakdzosségei kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott
osztaly SZMK elnoke vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziil61 munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai SZMK
vezetdsége. Az iskolai SZMK vezetdségének munkdjdban az osztdly sziildi munkakdézosségek
elndkei, azok helyettesei (osztalyonként 2 0) vehetnek részt.
Az iskolai SZMK vezetdsége a sziilok javaslata alapjan megvalasztja az iskolai SZMK elndkét és
helyettesét. Az iskolai SZMK elnokével kozvetleniil az intézményvezetd tart kapcsolatot.
Az iskolai SZMK vezetésége akkor hatarozatképes, ha az érdekelteknek tobb mint 50%-a jelen van;
dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
Az iskolai SZMK vezetdségét az intézményvezetOnek tanévenként legalabb két alkalommal 6ssze

kell hivni, és itt t4jékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, munkajarol.
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Az iskolai sziil6i munkakdzosséget az alabbi jogok illetik meg:
» megvalasztja sajat tisztségviseloit,
» kialakitja sajat miikodési rendjét,
» az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
* képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
* véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az SZMSZ
azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,
« véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

Az Intézményi Tanacs

A 2011.évi CXC. torvény 73. §-a értelmében intézményi tanacsot kell 1étrehozni.

A torvény szerint: 73.§ ,,(3) Az iskolakban a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a
tanulok, a nevelGtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkormanyzat, egyhazi jogi
személyek, a helyi gazdasagi kamarak azonos szdmu képvisel6jébol és a fenntartd delegaltjabol allo
intézményi tanacs hozhato 1étre.

(4) Amennyiben a (3) bekezdésben meghatarozott feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben az

intézményi tanacsot a sziildk, a nevelOtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési

Onkorméanvzat delegaltjabol kell 1étrehozni.

(5) Az intézményi tanacs
a) jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatésagi nyilvantartast a
hivatal vezeti
b) sz€khelye azonos az érintett iskola székhelyével,
c) tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara,
d) elnokének az valaszthatd6 meg, aki €letvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik,
e) igyrend alapjan miikodik, az ligyrendet az intézményi tandcs dolgozza ki és fogadja el
azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tanacs elnoke legkésébb az elfogadast
kovetd 15. napon megkiildi a hivatalnak jovahagyésra,
f) igyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetden az intézményi tanacsot a hivatal
felveszi a hat6sagi nyilvantartasba.

(6) Az intézményi tandcs az iskola mitkddésének tamogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.
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(7) Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény mitkddésérdl az

intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és

eljuttatja a fenntartd szdmara.

(8) Az intézményi tandcsrdl az (5) bekezdés a) pontja alapjan vezetett nyilvantartds kozhiteles

hatésagi nyilvantartadsnak mindsiil. Az intézményi tanacsrol vezetett nyilvantartds tartalmazza az

intézményi tanacs hivatalos nevét.”

A vezetok és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az igazgaté a felelds.

Az intézményi tandcsot miikddési rendjében meghatdrozott tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tandcsnak az iskola
mikodésérol.

Az intézményi tanics elndke szdmara a neveldtestiilet félévi és a tanévi pedagdgiai
munkdjanak hatékonysagarol szolo elemzését elvégzo értekezletérdl készitett jegyzOkonyvet
a tanév rendjér6l sz6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridon belill az igazgato
elkiildi.

Az intézményi tanics képviseldjét meg kell hivni a sziildi valasztmany és a didkonkormanyzat
vezetdsége részére tartandO tdjékoztato értekezletre, melyet az iskola igazgatdja és
igazgatohelyettesei évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén €s a tanév szorgalmi
1d6szakanak végén) hivnak Ossze. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai
munkatervet, a tanév helyi rendjérdl szolo nevelOtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt
feladatair6l, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok
teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a

neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatoak.
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5. A MUKODES RENDJE

Az intézmény altalanos rendje, nyitva tartasa

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy
koteles:
* védeni a kozdsségi tulajdont
* megOrizni az iskola rendjét és tisztasagat
* takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal
* eljarni a tliz-és balesetvédelmi el6irdsok szerint
* betartani a munka-és egészségvédelmi szabalyokat
« rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket.

Az intézmény a tanév szorgalmi idejében a székhelyen 6.30 - 17 6rdig tart nyitva. A vidékrdl
korabban érkezd tanuldknak a nyitas idépontjatdol mar lehetdsége van az intézményben vald
tartozkodasra a portés feliigyelete mellett. A tanari tigyelet 7.45-tdl kezdodik.

Szombaton és vasarnap az intézmény zarva van. A szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
az intézményvezetd adhat engedélyt kérelem alapjan.

Az intézmény a tanitasi szlinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva. Sziinetek idGtartama alatt
nyitva tartas csak az intézményvezeto engedélyével szervezett programokon van.

A kollégium nyitva tartdsa vasarnap 17.00 6ratol péntek 15.00 ordig folyamatos. Naponta, hétfotol
csiitortokig 7.55-t61 12.30-ig, pénteken 11.30-ig, amikor a tanitasi orak vannak, a bejaratot zarva kell

tartani. 8.00 oratol 12.30-ig a kollégiumban tanuldk csak a tanitasi 6ran tartozkodhatnak.

rer e 1

Az intézményben a pedagogiai foglalkozdsok az oOratervnek €s a tantargyfelosztasnak
megfeleléen, az drarend alapjan, a kijelolt pedagogusok vezetésével, a terembeosztds szerinti
tantermekben torténik.

A napi tanitasi id6 a gimnaziumban 8.00 6ratdl 16 oraig tart heti 6rarend alapjan.

Ennek megfelelden az elsd tanitasi ora reggel 8.00 orakor kezdddik (,,0.” d6ra csak kiilon engedéllyel
tarthat6). A délutdni foglalkozdsoknak a gimnaziumban 16 oraig be kell fejezddniiik a
sportfoglalkozasok kivételével.

A tanitasi 6rdk idoétartama 45 perc. A tanitasi ordk latogatdsara csak a tantestiilet vezetd
beosztasu tagjai jogosultak. Egyéb esetekben a latogatisra az intézményvezetd és helyettesei

adhatnak engedélyt.

32



A tanitasi ordk kezdéslik utan nem zavarhatok, kivételt az intézményvezetd és a vezetd-
helyettesek tehetnek. Az intézményvezeto szlikség esetén roviditett 6rakat €s sziineteket rendelhet el.

A tanitéasi 6rak tanulokra vonatkozé szabalyait a hazirend tartalmazza.

Orakozi sziinetek rendje

Az egyes tanitasi orakat a gimndziumi képzésben 5, 10, 15, illetve 20 perces sziinetek
kozbeiktatasaval kell megtartani a tanitasi napokon. Az orakozi sziinetek a tanulok pihenésére, a
helyiségek szelldztetésére szolgalnak. Az o6rakozi sziinetekre biztositani kell a szilineti fegyelem
ellendrzését.

A tanitdsi ora zavartalansaga érdekében a tanart és a tanuldkat az orardl kihivni vagy mas
modon zavarni nem szabad.
Az orakozi sziinetek ideje csak kivételes esetben, vezet6i engedéllyel valtozhat.
Az étkezést 11.25 és 14.00 kozott kell lebonyolitani.
Dupla 6rak csak az intézményvezeté engedélyével tarthatok, de a pedagdgus koteles a feliigyeletet

biztositani a kdvetkezo kicsongetésig.

5.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tandr az 6rdja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia
a kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi 1d6 eldtt és utan az igazgatohelyettes altal kialakitott
iigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. Az iigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell
meghatarozni. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag
megorzesét €s a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi

tanuldjara nézve kotelezd.

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasianak rendje

Alkalmazottak altalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan milkodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az
intézményvezetd allapitja meg. Elkésziti és helyettesei révén ismerteti a munkakori leirdsokat.
A vezetdk tesznek javaslatot — a torvényes munka-és pihendidd figyelembevételével — a napi

munkarend dsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.
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Minden alkalmazottnak és tanulénak be kell tartani az altalinos munka-és balesetvédelmi
szabalyokat €s a hazirendet az intézményben. Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény megbizott

munkatarsanak feladata minden tanév elején.

Pedagdgusok munkarendje

Az intézmény pedagdgusai — heti 40 6rds munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja (ellenkez6é irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapija,
utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti
munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon,

iinnepnapokon munkavégzeés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Sziikség esetén eld lehet irni
a napi munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén

is.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagégusok heti teljes mukaidejének 80%-at (32 ora) az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatokkal koteles tolteni, a a munkaidd fennmaradd részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd otvendt-hatvanot szazalékaban: tanorai €s egyéb foglalkozasok megtartasa

rendelheto el.

Ebbe beleszamit:

- legfeljebb heti két-két 6ra idétartamban a pedagdgus altal ellatott osztalyfonoki, kollégiumi,
tanuldcsoport-vezetdi, vagy munkakozosség vezetéssel dsszefliggd feladatok,

- tovabba legfeljebb heti egy 6ra idOtartamban a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok idStartamat

- A kotott munkaidd fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd,
nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti

helyettesitést lat el.

Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az

aranyos €s egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.
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Az iskolai konyvtarostanar a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd keretében biztositja a
konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat. Munkakori feladatként a kotott munkaid6 tobbi része
hetven szazaléka - a konyvtar zarva tartdsa mellett - a munkahelyen végzett konyvtari munkéra (az
allomany gyarapitdsa, gondozasa, konyvtari kutatdbmunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi
harminc szdzaléka a munkahelyen kivil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre,
allomanygyarapitasra, tovabba a pedagoégus-munkakorrel 6sszefiiggd mas tevékenység ellatasara
szolgal.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a heti teljes munkaidonek a Nemzeti Koznevelési
torény 5. melléklet szerint tanérakkal vagy foglalkozasokkal le nem kotott részében latja el a
magasabb vezetdi, vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat. A nevelési-oktatasi intézményben
foglalkoztatott magasabb vezetd vagy vezetd megbizassal rendelkezé pedagdgus heti tandrainak,
foglalkozasainak szamat az 5. melléklet hatarozza meg. Az iskolaban foglalkoztatott magasabb
vezetd vagy vezetd megbizassal rendelkezd pedagdgus heti tanordinak, foglalkozédsainak szdma az
altala az intézményben tanitott tantargynak - az oktatasért felelds miniszter altal kiadott kerettanterv
alapjan késziilt helyi tanterv szerinti - heti éraszdmaval azonos, amennyiben olyan tantargyat tanit,
amelynek a helyi tanterv szerinti 6raszama magasabb, mint az 5. mellékletben az adott intézményre
¢s vezetOre meghatarozott heti tanorak, foglalkozasok szdma.

Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagodgus szdmara a kotétt munkaidonek neveléssel-

oktatassal le nem kotott részében:

- foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,

- agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

- heti egy orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanodrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete,

- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagobgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,

az osztalyfonoki, kollégiumi tanulocsoport-vezetdi munkaval Osszefiiggd
tevékenység heti két orat meghalado része,

pedagbgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdz6sség munkajaban torténd részvétel,

a munkak6zosség-vezetés heti két orat meghalado része,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egy¢b foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

pedagbdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.

A kollégiumban a pedagogus neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje heti harminc 6ra, amely

teljesithetd az iskolai vagy kollégiumi foglalkozdson részt nem vevd tanulok - étkezési, alvasi és a

heti pihendnapon, munkasziineti napon teljesitett ligyeleti idén kiviili - folyamatos pedagogiai

feliigyeletének ellatasaval is.

Az intézményben elvégzendd feladatok:

tanodrai €s egyeb foglalkozasok megtartasa
értekezleteken valo részvétel

iskolai programokon valo részvétel

szulo1 értekezleteken valo részvétel
fogaddorak tartasa

iigyeleti rendszerben vald kdzremitkodés
kollégiumi feliigyelet

egyéb, az intézményvezetd altal elrendelt feladat.

A kotott munkaid6 tovabbi feladatait nem sziikséges az intézményben elvégezni.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolddo elokészitd és befejezod tevékenység idOtartama is.
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El6készit6 és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok,
az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezo
oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt oranként 60 perc idOtartammal kell

szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat a tantargyfelosztas, az
ezzel Osszefliggd orarend, a munkaterv és az abban megfogalmazott havi programok listdja

tartalmazza. Az o6rarend készitésekor els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetOhelyettesek
allapitjdk meg az intézményvezetd jovahagyasaval. frasos kérelemre a tandrak elcserélését az
intézményvezetd vagy a vezetOhelyettes engedélyezheti.

A pedagbgus koteles munkakezdés elétt 10 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli iigyeletet
ellato pedagdgusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel koradbban kell érkeznie.

A munkébdl valé tdvolmaradast el6zetesen kérvényezni kell, hogy a feladatellatasrol helyettesitéssel
gondoskodni lehessen. Rendkiviili tdvolmaradast legkésObb az 1. tanitdsi 6ra megkezdése eldtt 15
perccel jelezni kell a vezetOhelyettesnek. A gyermekek utan jar6é szabadnap igénybevételére csak
irasos kérelem engedélyezése utan kertiilhet sor.

A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilésére a pedagdgust hidnyzasa esetén — lehetdség szerint —
szakszertien kell helyettesiteni. Ha ez nem valosithatd meg, az osztalyban mas szaktargyat tanitd
pedagogus tartson szakorat. A feliigyeletet, illetve a csoportdsszevonast a legvégsd esetben kell

alkalmazni.

Pedagogusok feliigyeleti rendje

Az egészségvedo és biztonsagi rendszabalyokat fokozottan kell érvényesiteni az intézményre
bizott tanulok esetében. Az oktatédsi intézményben meg kell valdsitani a tanitasi iddszakra kiterjedd
folyamatos feliigyeletet.

Az intézmény tanévenként az orarend fliggvényében feliigyeleti rendet hatdroz meg. A beosztasért a
vezetOhelyettes a felelds. A felligyeletre beosztott pedagdgus felelds az ligyeleti teriileten a hazirend
megtartasaért, a feliigyelet ellatasadért. Az oOrarend szerinti tanitdsi 6rdkon €s a tanoran kiviili
foglalkozasok alatt a tanulokra a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyel. Az orakdzi sziinetekben,
valamint a tanitasi id6 eldtt és utan a feliigyeletet az ligyeletes pedagogusok latjak el az tligyeleti

beosztas szerint.
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A tanar az 6Ordi kezdete el6tt legalabb 10 perccel kdoteles az iskoldban megjelenni, és Ordit a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet
ellato tanarnak az ligyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskoléba.

A testneveld tanaroknak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elott legalabb 10 perccel és a
tanorak alatt az 6ltozOket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az oOra
megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzésrol az ligyeletes vezetdt, aki megszervezi a helyettesitést. Az jboli munkaba allast a

titkarsagon jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 12 oraig.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak munkarendje
A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan —

az igazgato allapitja meg.

5.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel
Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval, csak eldzetes engedéllyel vagy a
portés kisérd jelenlétében tartozkodhatnak, illetve Iéphetnek be az intézménybe. Belépési szandékot
ennek megfelelden a portdsnal vagy orakozi sziinetben az ligyeletet ellatod tanarnal kell bejelentent,
aki engedélyt és utbaigazitast ad az ott tartozkodasra. El6zetes engedély megadésara jogosultak:
* igazgato, intézményvezet6-helyettesek

* a neveldtestiilet tagjai.

Akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval, a folyosdkon nem tartozkodhatnak, csak a porta
eldtti térben vagy a biifénél. A tanitasi ordkat és az intézményben folyd munkat nem zavarhatjak.

Az intézményben 15.00 oraig folyamatos portaiigyelet van. A porta tigyeleti beosztasért az
intézmény vezetdje a felelds.

Iskolai rendezvények alkalmaval a benn tartdzkodas kiilon szabalyair6l az intézmény vezetdje,
a helyettesek és a rendezvény szervezdje intézkedik. Tanitasi orak alatt a belépni szandékozo a
portasnak jelzi belépési szandékat.
A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben, vagy
az linnepély helyszinén torténik.
Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzd szakemberek)

esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktatdomunka rendjét.
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5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Latogatasi rend

Idegenek az épiiletbe — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt — csak az tigyeletes portas
kiséretével 1éphetnek. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat. Az

Az erre vonatkoz6 részletes szabalyoz6 elbirasokat a 5.3 pont tartalmazza.

Helvyiségek hasznalati rendje

Alkalmazottak és tanulok helyiséghasznalata:
A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében csak ugy hasznalhatjak,
hogy ne zavarjdk a nevel6-oktatd munkat és az intézmény mds feladatainak ellatasat. Kotelesek
mindeniitt betartani a munkavédelmi és balesetvédelmi szabélyzat el6irdsait.

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi id6n tul is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
ezt az intézményvezet6tdl irasban kérvényezni kell a hasznalati cél és idépont megjeldlésével.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan

is kizarolag pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Berendezések és felszerelések hasznalata

A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata csak haszndlati utasitds betartdsaval
engedélyezett.

Az mtézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet abbol a
terembdl elvinni, amelyiknek a helyiségleltaraba tartoznak.

Ha az alkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazott a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrodl elismervényt
koteles aldirni. A kiviteli engedély csak kolcsonzési hataridovel, az intézményvezetd aldirasaval
érvényes. A kiviteli engedélyt az intézményvezetd ~megsemmisiti a  berendezés

visszaszolgaltatasakor.

Bérbeadasi rend
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Az intézmény (fenntartd) anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytat, melynek 6
formaja a vagyon bérbeadasa. A helyiségek, létesitmények, kollégiumi szobak berendezések
bérbeadasabol — nem veszélyeztetve az alapfeladatok ellatasat - az intézményvezeté gondoskodik az
érintettek véleményének kikérésével. A konkrét esetekben az intézményvezetd bérleti szerzédés
alairasaval dont a koriilményekrol.

A bérleti szerzodésekben ki kell kotni a bérlé szadmara az épiiletben tartézkodas idejét, a bérleti
dijat, a rendeltetésszeri hasznalat modjat, a bérlo kartéritési kotelezettségét, a beengedés modjat

(feleldsét).

Karbantartas és kartérités

Az intézményvezetd felelds a tantermek, el6adok, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagéért és az eszkozok karbantartasaért. Az eszkdzok, berendezések hibajat a terem
felelose koteles az intézményvezetd tudomasara hozni.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni kell.
Az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg kell

tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

A helyiségek haszndlatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett haszndlati rend

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

6. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat
szervez. Tandran kiviili foglalkozéasok tartasat a tanulok kozossége, a sziildi szervezetek, a szakmai
munkakozdsségek kezdeményezhetnek.

A tanuldk jelentkezése onkéntes, de a foglalkozadsokon a részvétel a jelentkezés utdn mar
kotelezd. A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idejét az intézményvezet6-helyettesek rogzitik az

iskola heti tandran kiviili 6rarendjében terembeosztassal egyiitt.

Az egyéb foglalkozasok idékerete

Az egyéb foglalkozasok id6tartamat (6rakeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgatd és helyettesei

rogzitik a tantargyfelosztas alapjan a tandran kiviili 6rarendben, a terembeosztassal egylitt.
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Szakkorok, fakultaciok, emelt szintll érettségi el6készitok

A kiilonboz6 szakkoroket és elOkészitOket a magasabb szintii képzés igényével a tanulok
érdeklddésétol fliggden inditja az iskola. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek. A szakkorok és eldkészitdk ismeretanyagarol és latogatottsagarol naplot kell vezetni. Az
elokészitokon nyujtott teljesitményt a szaktanar értékeli €s mindsiti, és a mindsités az osztalynaploba
is bekertil.

A mukodés feltételeit az intézmény biztositja.

Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas ¢és sport
megszerettetésére tomegsport foglalkozasokat és edzéseket tartanak a testneveld tanarok. Iskolank
lehetdséget nyujt tanuldinak, a kiilonbozi sportagi (kosarlabda, kézilabda, triatlon, labdarugés,

atlétika, torna stb.) edzéseken és versenyeken valo részvételre.

Felzarkoztatd foglalkozasok, egyéni korrepetaldsok

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kvetelményekhez vald

felzarkdztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja.

Alkalomszerii foglalkozasok

Versenvek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedo teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési, a regionalis €és az orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakdzosségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést a munkakozosség-

vezetd iranyitja. Az orszagos versenyek nevezését az intézményvezetd hagyja jova.

Tanulmanvi és kozodsségfejlesztd kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdnduldsokat szervez, melyek célja a természet €s

a hazai kulturalis 6rokség megismerése, a fiatalok kozosségi életének fejlesztése,
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A kirandulasokra a tanév folyamdn 2 tanitasi nap vehetd igénybe, illetve a hétvégék vagy
munkasziineti napok. Az osztalykirandulas tervezetét (idétartam, program, utvonal, kozlekedési
eszkOz, szallashely, ¢étkezés moddja, 1étszam, kisérok neve) irasban kell leadni az
igazgatonak/helyettesnek. A kirandulasokat az intézményvezeté engedélyezi, a felelds pedagogus
kijelolésével.

Sziili értekezleten a sziiléi kozosséggel egyeztetni kell a kirdndulds szervezését és a
koltségkiméld megoldasokat. A varhat6 koltségekrol a sziiloket ellendrzo ttjan kell tajékoztatni, akik
irasban nyilatkoznak a koltségek vallalasardl. A tanul6 szocidlis helyzetétdl, szorgalmatol fiiggéen a
koltségeihez az iskola alapitvanya hozzéjarulhat.

A kirandulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két pedagogust, illetve minden

esetben 20 didkonként plusz 1 kisérot.

Kulturalis programok latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, hangverseny-, kiallitas- ¢és tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények a tanitasi idén kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykdzosségek vagy kisebb
tanulocsoportok szamara. A kulturalis rendezvények latogatdsa az anyagi vonzatok miatt a sziilok
hozzéjaruldsahoz kotott, ezért az informaciokat elézetesen be kell jegyezni az ellendérzdbe (program,
id6tartam, helyszin, vérhato koltség). Tanitasi id6ben a programok Ilebonyolitdsdhoz az

intézményvezetd engedélye sziikséges.

Tanfolyamok

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdekl6désének és a tanarok vallalkozasanak

fliggvényében. A tanfolyamokon valo részvételért téritési dij fizetendo.

Szabadidds rendezvények

Az iskola tanulo kozosségei egyéb szabadidds tevékenységeken, rendezvényeken is részt
vehetnek. Ezen rendezvények célja a szabadidé igényes €s valtozatos eltoltése, a kdzosségi élet
alakitasa.

A rendezvényekhez akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az
iskola helyiségeit és létesitményeit igénybe kivanjak venni, vagy ha a rendezvény idGtartama érinti a

tanitasi idot.

42



7. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI
7.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja
Az intézmény feladatai ellatasa és a tanulok érdekében rendszeres kapcsolatban van mas

intézményekkel, cégekkel. A vezetOk és a szakteriiletek képviseléi munkakapcsolatot tartanak a
tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival.
Rendszeres kapcsolatok:

* a helyi altalanos iskolakkal

* a gyermek-¢s ifjusdgvédelmi hatosadgokkal,

* patrondl6 cégekkel.
Az intézmény kiilonbozé orszagos, varmegyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.
Az intézményvezetd €s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allé intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.
A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
altal végrehajtando pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagogusai

egylittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyeldkkel.

7.2. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A Pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartdsért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatdhelyettes felelds. Munkaja soran segiti, hogy a sziilék sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi
tovabba a pedagogiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzeés, a pedagogiai
értekelés, a tanligy igazgatési szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-,

sport- és tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.

7.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az iskola kozremilkodik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében  €s
megsziintetésében, ennek sordn a hatékonysdg érdekében folyamatosan egyiittmiikodik a
gyermekjoléti szolgalattal és a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatod
személyekkel és hatosaggal.
Amennyiben az iskola a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkézokkel nem tudja

megsziintetni, akkor jelzi és segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.
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Az intézményvezetd gondoskodik az ifjusdgvédelmi tevékenység ellatasarol.

7.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, ¢évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
sziirfvizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az

igazgatohelyettes felelOs.

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Hagyomanvyapolas célja

A hagyomanyok dapolasa, ezek fejlesztése, valamint az iskola jo hirének megdrzése az
alkalmazotti és tanuldi kzosség minden tagjanak kotelessége.

A hagyvomanvapolassal kapcsolatos feladatok iranyelvei

A hagyomanyos tiinnepeink megvalosuldsanak, lebonyolitdsdnak lehetséges modjai az
intézményvezetd vezetésének iranyelvei alapjan torténnek.

E rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, feleldsoket a munkaterv hatarozza
meg. Alapelv, hogy a rendezvényekre, iinnepélyekre valé6 megfeleld szinvonali pedagdgusi
felkészités €s a tanuloi felkésziilés egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintli innepélyeken €s rendezvényeken a pedagogusok ¢€s tanuldk részvétele
kotelez6 az alkalomhoz il16 és gondozott 61tdozékben.

Unnepld ruhaban - ldnyoknak matrézbliz és sotét alj vagy nadrag, a fitkknak sotét ltony és

fehér ing - kell megjelenni a vizsgéakon is.

Tartalmi elemek

A) Nemzeti tinnepeink

A nevel6testiilet dontése alapjan intézményi szintli tinnepélyt tartunk az aldbbi iinnepek elott:
* az 1848-as forradalom és szabadsagharc évforduloja,
* az 1956-0s oktoberi forradalom évforduloja.

Az osztalykozosségek szintjén megtartott megemlékezések:
» megemlékezés az aradi vértanukrol,

» megemlékezeés a Holokauszt dldozatair6l,
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» megemlékezés a kommunista diktaturak aldozatairdl.

B) Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Az iskola névadojaval kapcsolatos rendezvény a Széchényi-nap.
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
e tanévnyitd
e eclsdsok avatasa
e Nemzetkozi kardcsony projekthét
e Karacsonyi muzsika”
e didknap
e Széchényi-nap
e szalagavatd
e ballagas
e tanévzard
A kollégium hagyomanyos rendezvényei:
* szecskaavato
* karacsonyi linnepély
* farsang
* végz0s kollégistak blicstiztatdsa
Az intézmény rendszeresen miikodé nemzetkozi diakesere kapcsolatokkal rendelkezik, tobbek kozott
a kovetkez6 orszadgokban:
e Németorszag
e Olaszorszag
e Belgium

e Romania

9. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1.Védeé, 6vo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé tartézkodas

soran meg kell tartaniuk
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9.1.1. Vagyonvédelem
Zarva kell tartani — nyitva tartdsi idében is — az intézményegység szertarait.
A portas feladata, hogy az udvar bejarati ajtajan és kapujan illetéktelen személyek ne
juthassanak az intézmény teriiletére.
Az épiilet nyitvatartasi ideje utan a portds ellendrzi az épiilet zarasat, és feladata az elektromos

berendezések aramtalanitasa, és a riasztd bekapcsolasa.

9.1.2. Balesetmegelozés

Az éltalanos egészségvédelmi megeldzo teenddk ellatisa az osztalyfonok, a kollégiumi nevelk
¢s a szaktanarok feladata.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia) vezeté nevel6k baleset-
megel&zési feladatait részletesen az HAZIREND tartalmazza.
Az intézményvezetd az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.
A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezi intézkedéseket:

* a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni,

* a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetni,

» minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézmény-vezetdnek.

E feladatok ellatdsaban a tanuldi baleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tenni, akkor feltétlentil

orvost kell hivni, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetdnek ki kell vizsgalni. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

* A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,
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* A 3 napon tal gyogyulo, sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és a

balesetekrol az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a Barcsi Széchényi Ferenc Gimnazium ¢s Kollégium
igazgatojanak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilonek). A
jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

» A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az igazgatonak. A stlyos baleset kivizsgalasaban
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

» Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének részvételét, a

tanulobalesetek kivizsgalasaban.

9.1.3. Fontosabb védelmi szabalyok
A tanuldkra vonatkozo altalanos védelmi szabalyokat a HAZIREND tartalmazza.

A tlizvédelmi elGirasokat az intézmény Tiizvédelmi Szabdlyzata tartalmazza. Osztalyfénokok,
kollégiumi neveldk a tanulokat a tanév kezdetekor, tovabba a tanulmanyi kiranduldst megel6zden
tliz-¢s munkavédelmi oktatdsban részesitik. Az oktatds megtartdsat a tanuldk alairasukkal hitelesitik
az osztalynaploban.

A szaktanarok, munkdjuk soran figyelemmel kisérik a tanulok munkakdrnyezetét, a testi épséget
veszélyeztetd tényezoket elharitjak. Ha ez sajat hataskorben nem oldhaté meg, akkor haladéktalanul

értesitik az intézmény vezetdjét vagy a helyetteseit.

9.1.4. Nemdohanyzok védelme

Az intézkedés célja a tanuldk egészséges ¢letmddra nevelése, a karos szenvedélyek
kialakulasanak megeldzése, a dolgozdok egészségvedelme. Mindezek eldsegitik az egészséghez, az
egészséges kornyezethez fiz6d6 alkotmanyos jogok megvaldsulasat.

Az intézmény (iskola és kollégium) hazirendje a tanulok szdmara nem engedélyezi az
intézmény teriiletén vald dohanyzast. A tilalom minden iskolai rendezvényre és mindenkire
vonatkozik, aki az iskola, kollégium kapujan belép. A dohanyzasi tilalmat minden tanév els6 sziil6i
értekezletén el kell mondani a sziiléknek. A dohanyzasi tilalom a tanulok mellett a dolgozokra is

vonatkozik, éppen a nem dohdnyzok érdekeinek, egészségének a védelme érdekében.

Az iskolai hazirend tartalmazza a dohanyzasi tilalmat, ezért annak megszegbi fegyelmi
biintetést érdemelnek. Fegyelmi vétséget kovetnek el azok a felndttek is, akik a nemdohanyzok

védelmében hozott 1999. évi XLIIL. szdmu torvény eldirasait megszegik.
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9.15. Reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben minden szorolapot, plakatot, felhivast, kozleményt, hirdetést a titkarsagon
kell leadni véleményezésre.
A reklamanyagok tartalma alapjan az intézményvezetd dont a kifliggesztés engedélyezésérdl. A
jovahagyott reklamanyagokat az intézmény vezetdi szignaljak, majd ezutan kikeriilhetnek a hirdetési
feliiletre, a hirdet6falra.
Az intézmény szamitdégépes honlapjan mindenféle reklamtevékenység tilos!
A kereskedelmi és napilapokban hirdetést kozzétenni az intézmény nevében az intézmény vezetdi

jogosultak.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje, egészséges életmédra nevelés
0.2.1. Egészségiigyi prevencio: az iskolaorvosi ellatas
Az egészségligyi ellatas a vonatkozo jogszabalyokban rogzitett egészségvédo orvosi intézkedéseket
¢s sziirbvizsgalatokat tartalmazza. A szerzodéses megallapodas alapjan az iskola-egészségligyi ellatas
a kovetkezokre terjed ki:

* a tanulok torzslapoz6 vizsgalata és ortopéd szlirése,

* konnyitett és gyogytestnevelés besoroldsanak elkészitése,

* szinlatas és latasélesség-vizsgalat,

* egészségiigyi felvilagositas tartasa,

* a beteg tanuldk aktualis orvosi kezelése.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok idépontjat az egyes tanulocsoportok részére a védond egyezteti
az intézményvezeté-helyettessel, aki a kapcsolattartasért felelés és tajékoztatja az aktualis
egészségiigyi ellatasrol az érintett osztalyfonokoket; 6k pedig gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az
orvosi vizsgalaton valé pontos megjelenésérol.

Az intézmény tanuloi az iskolaorvosi rendelési 1d6 alatt orvosi ellatasban részestilhetnek.

Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy a lehetd legkisebb mértékben zavarja a

tanulmanyi munkat.
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0.2.2. Testi nevelés és egészséges életmod

Intézménylink a tanulok egészséges fejlodése érdekében egészségnevelési programot, azon
beliil pedig egészségfejlesztési feladatokat valosit meg. Kiemelt feladatként kezeljiik a szervezett
testmozgast. Biztositjuk a tanulok mindennapi testedzését, az iskolai sportkor mitkodését, a konnyitett
¢s gyogytestnevelést a raszoruldknak.

A testnevelOk tomegsport keretében mindennap tartanak testedzéseket. A tanulokat testnevelés
orarol — szakorvosi vélemény alapjan — az iskolaorvos menti fel. Az irdsos felmentést a tanuld koteles

a testnevel0 tanarnak atadni.

9.2.3. A mindennapi testedzés formai

Tanuléinknak heti 5 kotelezo testnevelés oraja van. amelybdl legfeljebb heti két 6ra valthato ki a
sportrol szol6 torvény szerinti igazolt sportoloi jogviszonyban allo versenyzé tanulo kérelme alapjan
— versenyengedély birtokdban — a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatés
igazoldsaval, amennyiben a testnevelésorat kozismereti tandra nem elézi meg vagy nem koveti. A
felmentésrdl az intézményvezetd hatarozatot hoz, amennyiben a tanul6 a sziikséges dokumentumokat
bemutatta, és azok maradéktalanul megfelelnek a fenti feltételeknek.

A délutani tomegsport foglalkozdsokon valod részvételhez az iskola biztositja, hogy 6szi és tavaszi
iddszakban a sportudvar, a tornaterem ¢€s az edzdterem, a téli idészakban a tornaterem és edzdterem
a testneveld tanar vagy a kollégiumi neveld feliigyeletével a hét 6t napjan 14.25 és 21.00 kozott nyitva

legyen.

9.2.4. Konnyitett és gyogytestnevelés

A tanulok egy részét egészségi allapota miatt az iskolaorvos konnyitett vagy gydgytestnevelési
foglalkozasra utalhatja. A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz az Orarendi
testnevelés ordkon, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat nem végez. A testneveld differencialt

foglalkozasa biztositja a megfeleld gyakorlatok elvégzését.

9.2.5. Egészséges életmddra nevelés, egészségiigyi felvilagositas

Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kdrnyezeti neveles
programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a konkrét feladatokat.
Kiilondsen meg kell ismertetni a tanulokkal az alkalmazas szintjén:

* a testi-lelki harmonia Gsszefliggéseit,

* az egészséges €letmod, stresszmentes €letvezetés jellemzdit,

* a helyes taplalkozas és testmozgés jelentdségét,
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* az egészségre artalmas hatasoka
rtal hatasokat,

* a szenvedélybeteg allapot 1ényegét és az elkeriilés modjat.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak, a kollégium didkjainak, neveldinek és alkalmazottainak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

* a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

* a robbantassal torténi fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara koteles
azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetOvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

* intézményvezetd

* intézményvezetd-helyettesek

* kollégium vezetdje.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
* intézményvezetot,
* tliz esetén a tlizoltosagot,
* robbandssal torténi fenyegetés esetén a renddrséget,
* személyi sériilés esetén a mentdket,
» egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult vezetd, vezetdk sziikségesnek tartjak.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel, tlizjelzé rendszerrel
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értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv €s a bombariado

terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelodlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:
* Az épiiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldnek a
tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb. tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell).
* A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.
A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo az
épiiletben.
* A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor

a neveldnek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetd illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
» a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
* a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
* a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

« a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

* a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

* az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

* a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
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» az épliletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

* az ¢plilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a "Tuzriadd terv"
intézményvezeto utasitdsa tartalmazza.

A robbantéssal torténo fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat
az "Intézkedési terv, robbantéassal vald fenyegetés esetére -bombariadd terv" c. intézményvezetdi
utasités tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért az intézményvezetd, a tanulokkal és a
dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint az évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd-
helyettesek a feleldsek.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezetd helyettese, illetve a kollégium vezetdje a felelds.

A tlizriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariadod tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

e intézményvezetdi iroda,
o titkarsag

e iskola ¢és kollégium porta.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak:
* a Barcsi Széchényi Ferenc Gimnazium és Kollégium igazgatdja
* intézményvezeto-helyettesek,
* kollégiumvezetd,
*  munkak0zosség-vezeto.
Az intézményvezetd kdzvetleniil ellendrzi a helyettes neveld-oktaté munkajat.
Az ellenérzés modszerei:
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a tanorak, gyakorlati foglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
a tanul6i munkak ellendrzése, vizsgalata,
Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport nevelési teriiletére vonatkozoan,

beszamoltatas szoban vagy irasban.

Az oktato-nevel6 munka belso ellendrzésének célja:

tajekozodas, segitségnyujtas,
feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése,

eredményesség, problémak feltarasa.

10.1. Bels6 ellenorzési célok és tipusok

Az intézmény belsé ellendrzésének célja a partneri elvarasoknak valdé megfelelés lehetd

legnagyobb mértékli megvalosulasa, az eredményesség €s hatékonysag biztositdsa a pedagdgiai

folyamatok soran. Mindezek biztositasa érdekében az eldéforduld hidnyossagok, esetleges hibak

korrigélésa sziikséges.

Az ellendrzés a munkavégzés tartalmara, szinvonalara és az eredmények belsd vizsgélatara iranyul,

melynek célja, hogy:

biztositsa a vezetoknek a megfelelé mennyiségli és mindségli informaciot, segitse a
vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat,

jelezze az alkalmazottaknak és a vezetOknek a pedagdgiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektdl valo eltérést,

megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,

tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,

biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi eldirdsok
szerinti mukodését,

vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Az ellendrzés targyat tekintve kiilonbozo tipusi lehet ez a folyamat. Igy:

ha az adott tevékenység egészére iranyul és attekintd modon értékeli a pedagdgiai
feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat, akkor atfogd az ellendrzés,

ha egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb meghatarozott probléma

feltarasara iranyuld, eseti jellegli vizsgalat, akkor célellendrzés,
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* ha azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyuld, Osszehangolt
Osszehasonlitd vizsgalat torténik, akkor témaellendrzés. Célja az altalanosithato
kovetkeztetések levonasa az intézkedések érdekében.

* Ha egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara, az

eredmények feliilvizsgalatara irdnyul az ellenérzés, akkor utodellendrzés.

10.2. A pedagdgiai ellenorzés teriiletei
A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedo ellendrzési feladatok:
» apedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,
* szakmai munka szinvonala,
 ahelyi tanterv megvalositasa, a tagozatok megfelelé miikodése,
» amunkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa,
* anevelés-oktatas tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,
» apedagdgusok szakmai és modszertani munkdjanak vizsgalata,
« gyermekekkel val6 kapcsolattartas, tanar-didk viszony,
« valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellendrzése,
» atanulok elméleti, gyakorlat tudasanak, képességeinek felmérése €s értékelése,
» atorzskonyvek, haladasi naplok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellenérzése,
« atuloérak, helyettesitések pontos megallapitasa,
» akollégiumi neveldmunka hatékonysaga,
* aszervezett vizsgak szabalyszerl lefolytatasa,
» aszakmai felszerelések, a termek berendezéseinek szabalyszerii hasznalata,
* az egészség-€s balesetvédelmi, tlizrendészeti szabalyok ismerete, betartasa,

+ afenntartd altal eldirt ellendrzések végrehajtasa.

10.3.  Ertékelé megbeszélés

Az ellendrzési jelentés leadasat kovetd héten, értekelé megbeszélésen kell megallapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hidnyossagokat és a kedvezd tapasztalatokat is célszerli bemutatni
és értékelni. R4 kell mutatni a hibak jellegére, a rendszerbeli okokra, az el6idézd koriilményekre, a
felelds személyekre.

A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, az ellendrzott tevékenység javitasara

vonatkoz6 intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen egyeztetik.
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A megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzd személyek, az ellendrzott tertilet felelds

vezetdje €s az intézményvezeto altal kijelolt személyek.

10.4. Az ellendrzést kovet6 intézkedések
Az értékeld megbesz€lés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds
vezetOhelyettes koteles elvégezni.

Intézkedik:

a hibak, hianyossagok javitasarol,

» akaros kovetkezmények ellenstilyozasardl,

» amegeldzés feltételeinek biztositasarol,

* az intézményvezetd €s az érintett kollégak tdjékoztatasarol,
» afeleldsség vizsgalatarol,

» akedvezo tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.

Kirivd szabdlytalansdg vagy hidnyossdg esetén — a vezetShelyettes javaslatira — az

intézményvezetd rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

10.5. Teljesitményértékelési rendszer

A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja. Intézményiinkben az igazgat6 (féigazgatd) a helyetteseit, kollégiumvezetdt kozremitk6do
nélkil értékeli. A pedagogusok esetében a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe

kozremiikodoként bevonhatja a helyetteseket, kollégiumvezez6t és munkakozdsségvezetoket.

Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési iddszakra vonatkozdan értékeli az értékelendd
személy teljesitményét.

A teljesitményt személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint a feladatellatas egyes
Osszetevoit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan kell értékelni. Az értékelést a
18/2024. (IV.4.) BM rendelet mellékletei alapjan folyatjuk le.

A teljesitmény értékelésére dsszesen 100 pont adhatd, amely vezetd megbizassal nem rendelkezd
értékelendd személy esetén a harom, személyre szabott teljesitménycél megvalosuldsa esetén
haromszor 8, dsszesen legfeljebb 24 pont, a hét értékelési szempont értékelése alapjan, dsszesen
legfeljebb 76 pont; a vezet6i megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetében a négy, személyre
szabott teljesitménycél megvalosulasa esetén négyszer 10, Osszesen legfeljebb 40 pont, a hét

értékelési szempont értékelése alapjan, dsszesen legfeljebb 60 pont Gsszege.

Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint
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a) kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendé személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,

b) atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérheté pontszam
50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

c) fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

Az értékeld vezet az értékelendd személlyel egyeztetve elsOsorban junius 30-ig, de legfeljebb
vezetéi megbizassal rendelkezd értékelendé személy esetén augusztus 31-ig, mas értékelendd
személy esetén szeptember 30-ig kozosen, az értékelendé személy véleményének mérlegelésével
hatarozza meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben, azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositdsara a meghatarozasra vonatkozo
eljaras szerint, a munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésobb
a naptari év februarjanak utols6 munkanapjaig van lehetdség.

A teljesitménycélok meghatarozasaba az értékeld vezetd a kozremiikoddket is bevonhatja.

Az értékelendé személy teljesitményének értékelését junius 30-ig kell elvégezni, amely soran az
értekeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatok Osszegytijtése és attekintése alapjan eldzetes
értekelési javaslatot készit, amelyet kozol az értékelendd személlyel, értékeld beszélgetést folytat az
értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a pontszamot, a teljesitményértékelést kovetéen a
teljesitményszintek szerint besorolja az értékelend6é személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrol.

Az értékelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet, amelyre az
értekeld beszélgetés soran ki kell térni. Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével

kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

10.6. Vezetoéi és hataskori ellendrzés
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10.6.1. Az intézményvezeté ellenorzo tevékenysége
Célunk az ellendrzés szinvonalanak, tulajdonsaganak és hatékonysaganak novelése. A vezetoi
ellendrzés nem meriilhet ki az oralatogatassal. Az oralatogatasok mennyiségi novelése helyett az
ellendrzés feladatainak tudatosabb és konkrétabb megéllapitasara €és hatékonyabb moddszerek
alkalmazdsara van sziikség. Az ellendrzést nem 6nmagaban, hanem a vezetés egyéb funkcidival
szerves egységben szemléljiik, azaz a nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését, ellendrzését,
értékelését €s mindsitését osszegezve.
A vezet6i ellenérzés célja a kozvetlen informaciok szerzése, tények megismerése. Az
ellendrzésnek a tanév helyi rendjét szabalyoz6 iskolai munkatervbdl kell kiindulnia.
Az intézményvezeto ellendrzi
» folyamatosan a napi munkakapcsolatokon ¢és beszamolokon keresztill vezeti tarsai
tevékenységét, ennek keretében onallosagukat, az altaluk irdnyitott bels6 szervezeti egységben
végzett munkat, targyalokészségiiket, érvanyagaikat, megbizhaté munkavégzésiiket,
* kiilon iitemterv szerint egyéni beszélgetés, felmérés alapjan a nevelOtestiilet tagjainak
tevékenységét, kapcsolatteremtd ¢és egylittmiikddési készségét, pontossagat, fegyelmét,
szakmai ismeretekben jartassagat, irdsbeli és szobeli kifejezOkészségét, feleldsségérzetét,
* az intézmény mitkddésével, gazdalkodasaval, kapcsolattartasaval Osszefiiggd minden olyan

tevékenységet, amelyet nem utalt vezetdtarsai hataskorébe.

Az egyszemélyes felelds vezetd a belsd ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed.
Ellendrzési feladatai:

* biztositja az ellendrzési rendszert, annak targyi és személyi feltételeit,

* hatariddket ad az éves ellendrzési iitemterv és programok Osszeallitasara,

» megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony miikodését,

» megtartja, megtartatja az értékeld megbeszéléseket,

* elrendeli az ellenorzéseket, a szamonkérést, az intézkedést.

10.6.2. Vezetohelyettesek, kozépvezetok hataskori ellendrzése
A vezetok alapvetd feladata a beosztott alkalmazottak munkajanak €s a teriiletnek a folyamatos
ellendrzése. A vezetdi ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan

torténik.
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A vezetdk ¢és kozépvezetdk ellendrzéseinek le kell fednilik a teljes intézményi mikodést.

Hataskoriiket munkakori leirasuk tartalmazza.

A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:

a hatalyos jogszabalyok ¢és belsd szabalyzatok eldirasainak betartasa,

a vezetOi utasitasok, dontések végrehajtasa,

tanligy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb belso
végrehajtasi utasitdsok megtartasa,

a hataridds feladatok teljesitése,

az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga.

Az intézményvezetd-helyettes ellendrzési teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiilondsen:

a jogszabalyok, hatarozatok, vezetdi utasitasok betartasara,

a pedagogusok munkafegyelmére,

a pedagogiai program végrehajtasara,

a pedagogusi ligyelet feladatellatasara,

a hataridok pontos betartasara,

a tanoran kiviili tevékenységekben valo részvételre,

az intézményi rendezvényeken valo feladatellatds mindségére,

a taniigyi dokumentaci6 vezetésére.

A vezetOhelyettes ellendrzi:

az osztalyfonoki tevékenységet,
a tanuloi nyilvantartasokat,

a sziildi értekezletek megtartasat,
a konyvtaros tevékenységeét,

a tankonyvfelelds tevékenységét,
munkakozdsségek munkajat,
szakkorok megtartasat,

javitd €s potlo vizsgak lebonyolitasat.

A kollégium vezetdje ellendrzi:

kollégiumi neveldk pedagogiai tevékenységét,

a kollégiumi munkavégzések folyamatat,

58



» az eldirt szabalyok betartdsat,

« agyermek-és ifjusagvédelmi tevékenységet,

* akollégium zokkendmentes mitkkodésének biztositasat,
» akollégiumi hazirend betartasat, betartatasat,

+ asziilokkel valo kapcsolattartast.

A munkak6zosség-vezeto ellendrzo feladatai:

A szakmai munkakozosség vezetdje kozépvezetd, teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik a
munkakozosség tagjai felett. Felelds a munkakzosségi tevékenység szervezéséért, a szakmai,
tantargy-pedagogiai iranyitasért és ellendrzésért.

Ellendrzési feladatai:
* atanterv szinvonalas megvaldsitasa,
» redlis kdvetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,
» tanmenetek tantervhez igazod6 elkészitése,
* amunkakdzosségi munkaterv Osszedllitasa és megvalositasa,
* tantargyi és egyéb versenyek megszervezése €s lebonyolitasa,
» tanulmanyi, kulturélis palyazatok kiirasa, elbirdlasa, a tanuldi részvétel segitése,
» aszakkorok, tehetséggondozo foglalkozasok szinvonalas megtartsa,
» aszertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,
» taneszkOzok karbantartasa, rendelése,

* taniigyi dokumentaci6, adminisztracio ellatasa.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben

lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacido megszerzését kovetd 30. nap a

fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelotestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tiz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni a tagiskola
vezetdjének,, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldénak és
szlil6jének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokl hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az

irat ezen beliili sorszamat.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljardst a koznevelési térvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyezteto

eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

ertékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljaras célja a kotelességét

megszego tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg:

az iskola vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes taldlkoz6 révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t €s a sziilét nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tlizi ki,
az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a
sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

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

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

az egyeztetésnél az iskola vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras —
lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet

az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala
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e az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

e az egyeztetd eljardas soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok

e aKIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok

e az elektronikus naplé (KRETA rendszere)
2. Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

e atanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentése

e (rettségi vizsgaszabalyzatban foglalt dokumentumok

12.1. Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a koznevelés informacios rendszere (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositéasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban (titkarsag)
taroljuk. A szamitogéphez vald hozzaférés joga kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyeket (az iskolatitkar €s az intézmény-vezetd helyettesek) illeti meg.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis napl6 elektronikus Gton tarolja
a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkéjat segitd informaciokat. A tarolt adatok
kozil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes
alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni

e A tanuld félévi osztalyzatair6l az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirdsaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell
tarolni

e A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szadmat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

e Az elektronikus napléra vonatkozod rendelkezések a 2018/2019. tanévtdl 1épnek életbe.

Az elektronikus napl6 haszndlatara vonatkoz6 szabalyokat kiilon szabélyzat tartalmazza.
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12.2. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

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

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznald altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaloéra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért
—az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okoz6 személyesen

felel.

13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok™ menii pont alatt.

A Pedagoégiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato6 a fenntartonal, az iskola titkarsagéan és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar
nyitva tartasa alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatojatol és az igazgatohelyettesektol, eldzetesen egyeztetett idépontban

14. KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELEROL ES MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESEROL SZOLO SZABALYZAT
A kozérdekll adatokat az Intézmény a KIR-ben és az iskola honlapjan teszi kozzé. A kérelmek

intézése a fenntartd kozremiitkodésével, a fenntartoi szabalyzat alapjan torténik.

15. ESELYEGYENLOSEGI TERV

Az Intézmény 6nallo esélyegyenldségi tervvel nem rendelkezik, mivel a Fenntartd gyakorolja és
szabdlyozza a kapcsolodd jogokat, ¢és az altala elkészitett dokumentum kiterjed valamennyi
intézmény, valamennyi alkalmazottjara. A tanulokra vonatkozé esélyegyenldségi intézkedéseket a

Pedagdgiai program tartalmazza.
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Fenntartoi és mitkodtetoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miik6dési szabélyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében, a femntartéra tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések vonatkozasdban a Klebelsberg Kozpont, mint az intézmény fenntartéja egyetértési
jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tandisitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a szervezeti

¢s miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

\
Kelt: Kapn080 R .........., ! MY ey 0 g ..... hénap .‘.3.‘?.. nap
Ly —
Sinka Szilvia Krisztina
tankeriileti igazgato
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Nyilatkozat

A Barcsi Széchényi Ferenc Gimnédziumés Kollégium Didkénkormanyzata képviseletében és
felhatalmazésa alapjin aldirisommal tandsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabélyzat
elfogadasdhoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkormanyzat az SzMSz

modositasit 2024. augusztus 30-aj iilésén megtérgyalta, az SZMSz médositasi javaslatat elfogadta.

Barcs, 2024. augusztus 30.

..............................

Herzsenak Fruzsina

a didkdnkorméanyzat vezettje
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Nyilatkozat

A Barcsi Széchényi Ferenc Gimnazium é&s Kollégium Sziildi Munkakdoz3sségének
képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aléirdsommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikédési

szabalyzat elkészitéséhez és elfogaddsahoz elirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Barcs, 2024. augusztus 30.

............................................................

a Sziil6i Munkaké6zosség elndke



Nyilatkozat
A szervezeti s miikSdési szabélyzatot az Intézményi Tandcs megtérgyalta. Alafrdsommal tanusitom,
hogy az intézményi tandcs véleményezési jogit jelen szervezeti és mikodési szabalyzat

feliilvizsgélata sorén, a jogszabédlyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Barcs, 2024. augusztus 30. /
)

az intézményi tanacs elndke
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Nyilatkozat

A szervezeti €s miikddési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2024. 08. 27. napjan tartott

értekezletén elfogadta.
Barcs, 2024. augusztus 27.

hitelesité nevelGtestiileti tag

(Mellékelve az elfogaddsrél késziilt jegyz6konyvi kivonat)
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