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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikiddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koéznevelési intézmény miilkddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezé-
seket a szervezeti ¢s milikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelés-
rol szol6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
és miik6dési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas hatés-
korbe. A szervezeti és mlikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok €s folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabélyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrdl

e 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécidsza-
badsagrol

1999. évi XLILI. térvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. évi XXXVIL. torvény a tankényvpiac rendjérél .

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikdéséré]
23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuléi tankdnyvtdmogatas és az iskola tankonyv-
ellatas rendjérdl

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadisa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mitkidési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas ér-
dekléddk megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény hon-
lapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2013. marcius 26-4n fogadta
el.

A szervezeti €s milkodési szabalyzat €s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara — ide értve a felnéttoktatasban részt veviket —~ nézve kotele-
z6 érvényil. A szervezeti és milk6dési szabélyzat az intézményvezeté jovahagyasanak id6-
pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve: Tolnai Szent Istvan Katolikus Gimnazium és Altalanos Iskola
Cime: 7130 Tolna, Bajcsy-Zs. u. 73.

Oktatasi azonositéja: 036385
Alapité okirat kelte: 2019.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetije

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Kéznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkiltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigy-
ben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. Az munkavallalok foglalkoztataséra,
élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkoérét jogszabélyban el6irt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje
felel tovabba a pedagoégiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikod-
tetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevels és
oktaté munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és gyermek-
balesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kérében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznilatira a kovetkezd beosztasban dolgozék jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettes minden iigyben, a gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar a
munkakéri lefrasukban szereplé iigyekben, az osztalyfondk és az érettségi vizsgabizottsig
jegyzbje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitGbe vald beirasakor.

3.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato6t tavollétében az igazgatéhelyettes helyettesiti. Az igazgatOhelyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdasdban meghatarozott feladatok mel-
lett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végre-
hajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egeészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tag-
jaira. A dontési jog dtruhdzdsa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes
felhatalmazasat.

3.1.3 Az intézményvezet6 dltal itadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeté a jogszabalyok dltal szamaira biztositott feladat- és hataskoreibol at-
adja az alibbiakat az igazgatOhelyettes szamara:
* az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
* avalaszthat6 tantargyak meghirdetésének jogat,
* a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositési kérelmekkel kapcsolatos déntések
jogt,
* tovabba az intézményi rendezvények szervezésével kapcesolatos targyaldsokon az intéz-
mény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat

3.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kézremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsa: az igazgatohelyettes.
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Az igazgaté kozvetlen munkatirsinak munkajat munkakori leirasa, valamint az
intézményvezeté kozvetlen iranyitisa mellett végzi. Az igazgatOhelyettes az igazgaténak
tartozik kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyettest a tantestillet véleményezési jogkorének megtartidsdval az igazgat6
bizza meg.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idore alkalmazott pedagégusa kaphat.
Az igazgatOhelyettes feladat- és hatiskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd
altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatisa
esetén az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje latja el annak feladatait.

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

IGAZGATO
IGAZGATOHELYETTES
MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK | ISKOLATITKAR
TANAROK

3.4 Az intézmény vezetosége

3.4.1 Az intézmény vezetéinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezeték segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
* azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
e a szakmai munkak6zdsségek vezet6i.

3.42 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény madas kdzosségeinek
képviseloivel, igy a sziiléi szervezet képviseldivel és a didkonkormanyzat vezetbjével. A
didkénkorményzattal valé kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az igazgaté felelés azért, hogy
a didkonkormédnyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a
didkonkorményzat képvisel§jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirisira az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszeril aldirdsa az intézményvezetd alairdsival és az intézmény pecsétjével
érvényes.
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3.5 A pedagdégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagégiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendérzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszer miik6déshez azonban rendszeres és
jol szabélyozott ellendrzési rendszer miikodtetése szitkkséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagégusainak munkakéri leirasa
teremti meg.

A munkakdri leirasokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk
kitelezden szabilyozza az alibbi feladatkort ellité vezetdk és pedagégusok pedagégiai és
egyéb természetii ellendrzési kitelezettségeit:

e az igazgatOhelyettes,

¢ amunkakézisség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagbégusok.

A munkavillalék munkakoéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattirban kell 6rizni. Az igazgatéhelyettes és a munkakozoésség-vezetok
elsésorban munkakori leirisuk, tovabba az igazgatéo utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségeének tagjai — az igazgaté kilon megbizasira — ellenérzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kévetkezé teriiletek:

e tanitasi 6rak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozdsség-vezetdk),
tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,
a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellen6rzése,
az SzMSz-ben eléirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

rrrrr

4. Az intézmény mikdodési rendjét meghatirozo
dokumentumok

4.1 A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény t0rvényes milkGdését az alabbi — a hatalyos jogszabélyokkal Gsszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzék meg:

e az alapit6 okirat

e aszervezeti és miikddési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahdazirend
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Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté mitkédésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszdmolokkal),

- egyéb bels6 szabélyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

4.1.1 Az alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az in-
tézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mitkodését. Az intézmény alapit6 okiratat a fenn-
tartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjénak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagégiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és ok-
tatas céljat, tovabba a kéznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatirozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott tantar-
gyakat, a kotelezd, kotelezoen vélaszthatd €s szabadon valaszthatd tanorai foglalkoza-
sokat €s azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kiva-
lasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

* Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei k6zott — a tanulé teljesitménye, magatartisa és szorgalma értékelé-
sének, mindsitésének formajat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egylittmikodésével kapcsolatos feladato-
kat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénski munka tartalmét, az osz-
talyfénok feladatait,

o a kiemelt figyelmet igényl6 tanulkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend-
Jéta

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o akozépszintli érettségi vizsga témakoreit.

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikkséges modszereket.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgaté jévahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagoégiai programja megtekinthet6 az igazgato6i irodaban, tovabba ol-
vashat6 az intézmény honlapjén.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok fi-
gyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a neve-
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lési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyité értekez-
leten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a sziil6i szervezet, és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai halozatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

4.2 A tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
o a Nemzeti koznevelésrél szo0l6 2011. évi CXC. torvény,
o a Tankdnyvpiac rendjérél sz616 2001. évi XXXVIL. térvény,
e a 23/2004. (VIIL27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatds és az iskolai tan-
konyvellatas rendjérol.

A tankdnyvpiac rendjérél sz6lé 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) elbirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az is-
kola igazgat6ja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulék tankényvtamogatésa
megallapitasanak, az iskolai tankdnyvellatds megszervezésének, a tankOnyvrendelés elkészi-
tésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabélyzataban kell meghatirozni. En-
nek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hidAnyidban az iskolai sziildi
szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat. A tankdnyvellatassal, a tanuldk tan-
kdnyvi tAmogatdsaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankényvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankényvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankényvellatas legfontosabb feladatai: a
tankdnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankényvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tan-
konyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazo.
Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat
vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tank6nyv-k6lcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kélesonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kélesdnzése
soran a kdnyv a szokéasos hasznélatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankényvet a tanuld el-
veszti, megrongalja, a nagykori tanuld, illetve a kiskort tanulé sziiléje az okozott karért karté-
ritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankGnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg. )

5.2.1.4 Az iskolai tankényvellatds rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi k6zzé.
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5.2.2. A tankényvfelelés megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan forméaban, hogy a
kiilonb6zo tankényvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozo szerzddést kot, és
az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tank&nyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a fele-
16s. Az igazgaté minden tanévben december 15-¢éig elkésziti a kiovetkez6 tanév tankényvel-
latasanak rendjét, amelyben kijeldli a tankonyvfeleldst, aki részt vesz a tankényvterjesztés-
sel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban valo kdzremiik6dés nevezettnek nem
munkakdri feladata, a vele kotott megéllapodésban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas
mértekét.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankényvfelelds minden év november 15-ig kételes felmérni, hogy héany ta-
nuld kivan az iskolatdl — a kdvetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kélcsondzni.
5.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arr6l, hogy a tankdnyvpiac rendjérél
sz016 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiak-
ban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény
nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd j osztalyok
tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
5.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt gy kell folmérni,
hogy azt a tanulo, kiskort tanulé esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridé elétt legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6é jogveszt6, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilé az értesités
ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval.! Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igény-
jogosultsag az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.
5.2.3.4 A tankonyvfelelés az 5.2.3.1 pontban meghatirozott felmérés alapjan megéllapitja,
hogy hény tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és
milyen tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irdsos formédban nov-
ember 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon kell benyujtani. A norma-
tiv kedvezményre vald jogosultsagot igazolé iratot legkésébb az igénylblap benyujtasakor be
kell mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényl6lapra, amelyet alairdsaval
igazol.
5.2.3.6 A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasahoz a kévetkez6 okiratok bemuta-
tasa szilkséges:

a) a csaladi potiék folydsitasardl szolo igazolas;

(a csaladi potlék folyositasardl sz616 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazolészelvényt)
b) ha a csaladi pétlékra vald jogosultsdg a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartésan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolés,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacids bizottsdg szakvéleménye;

¢) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errdl sz616 hatérozat.
5.2.3.7 A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen

alapul6 tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.
5.2.3.8 Az iskola falijsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjn elhelye-
zett hirdetményben teszi kdzz¢é a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények ko-

I A 2001. évi XXXVIL. tv. 8.§ (7)
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rét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elve-
it. A normativ kedvezményeken tuli timogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjaban az egy fére jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tamogatas a sziild
illet6leg nagykoru tanulé irasos kérésére, a tanulo szocialis helyzetének és tanulmdanyi
eredményének figyelembevételével adhato.

5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kdznevelési térvény alapjan,
illetve a sziilé hozzéjarulasaval kezel.

5.2.4 A tankényvtamogatas médjanak meghatarozasa

5.2.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatdrozott felmérés eredményérél az igazgaté minden év nov-
ember 30-ig tdjékoztatja nevelbtestiiletet, az iskolai szilildi szervezetet és az iskolai didk-
onkormanyzatot.

5.2.4.2 Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatirozza a tankényvtamoga-
tas modjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykoru tanulot.

5.2.5 A tankényvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelést. A tan-
kényvrendelésnél az iskolaba belép6 1j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét a
5.2.2.2 pontban szerepld megéllapodas szabdlyozza.

5.2.5.2 A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tank6nyvtamogatas, a tan-
kényvkolcsénzés az iskola minden tanul6ja részére biztositsa a tankényvhoz vald hozza-
jutas lehetOségét.

5.2.5.2 A tank6nyvrendelés végleges elkészitése elétt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziil6é nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 6sszes
tankényvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankényvek biztositdsat mas modon, pél-
daul hasznalt tankoényvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkésobb junius 10-ig kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek,
ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbél a ta-
nulok kikolcsénozhetnek. A kozzététel az iskolai kdnyvtaros munkakori kételessége.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eléillitott nyomtatvinyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus tton eldillitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

¢ az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

¢ atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb eclektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

4.3.2 Az elektronikus titon eléillitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitilis naplé elektronikusan elédllitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felel6s miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitdlis Uton viszik be az iskola vezetoi,
tanarai és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — a
Mozanaplé e célra hasznilatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyéranyi gyakori-
sdggal torténik. A digitalis napl6 elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztdlyzatait, a
tanitasi 6rak tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a szii-
16k értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott érék,
tulérak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének ald kell frnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni
¢s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo éltal generalt anyakonyvbol papir alaph torzskényvet kell kialli-
tani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

6rék szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavéltds vagy a tanuldi jogviszony mas meg-
szlinésének eseteiben.

4.4 Teenddék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtisira a kivetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:
4.4.1 Ha az intézmény munkavaéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,

vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az
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értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozé a bejelentés valdségtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tiizriadéhoz hasonléan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével tor-
ténik.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyel6 tanarok a ndluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulécsoportokkal a gyiilekezé helyen tartézkodni.

A bombariad6t elrendeld személy a riadé elrendelését kovetéen haladéktalanul kételes bejelen-
teni a bombariad6 tényét a rend6rségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni
tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgdk iddtartama alatt torténik, az iskola igazgatéja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Korméanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tértént, akkor az lizenetet fogadé munkavallal6 tore-
kedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t6bb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetSje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

4.4.2.Tlz esetén a tiizet észleld hangos kialtassal (tliz van, tliz van...) riasztja az épiiletben
vagy épliletrészben tartézkodokat, akik a kivonulasi terv szerint elhagyjak az épiiletet. A tiizet
észleld értesiti az igazgatot (helyettesét) a tiizr6l. Az igazgatd iskolai csengd szaggatott
jelzésével tiizriadét rendel el, majd haladéktalanul megkezdi a tliz oltdsat és értesiti a
tizoltésagot az eseményrol.

4.4.3, Katasztrofahelyzetben az alabbiak alkalmazandok.

Id6jaras okozta rendkiviili esetben (vihar, orkédn, felhészakadéds, rendkiviili havazas,
villamcsapas, vizbetorés, stb.) az igazgatd utasitdsanak megfelelden kell eljarni.

Tomeges baleset esetén (1épcs6 leszakadas, falbeomlas, fodém leszakadasa, stb.) az eseményt
észlel6 feladata, hogy azonnal értesitse az igazgatét. Sziikség esetén értesiteni kell a mentdket
és a tlizoltokat, ezt az eseményt észlelé dolgozod is megteheti.

Foldrengés észlelése esetén azonnal ki kell vonulni az épiiletekbdl az udvarra.

Gazrobbanas esetén azonnal értesiteni kell az igazgatot.

Fiitési id6szakban a fiitési rendszer teljes leallasa esetén értesiteni kell az igazgatot. Szikség
esetén az igazgato sziinetet rendelhet el.

Rablas, betdrés, nagy értékii lopas esetén értesiteni kell az igazgatot €s a rendérséget.

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezet6éi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei kozll egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitdsi 6rdk, tanul6ink szdmara szervezett iskolai rendszerti dél-
utdni tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik
hétfétd] péntekig 7.40 és 15.30 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéju-

[13]



Tolnai Szent Istvan Katolikus Gimnazium SZMSZ

kat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és idtartamban latjak
el.

5.2 A pedagéogusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben vég-
zik munkéjukat. A heti munkaid6keret elsé napja mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6
napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munka-
ideje a munkanapok szdmaéval ardnyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, {in-
nepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes
munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedago6gusok napi munkaidejiliket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi program-
jainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadoora-
kat altalaban keddi napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosz-
szabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidore kell szdmitani. A munkaltatd a munkaidére
vonatkozo elbirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése Gitjan hatdrozza
meg.

5.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktaté mun-
kéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel$ foglalkozassal 6sszefiig-
g6 feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakérben dolgozok munka-
ideje tehat két részre oszlik:

- akotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,

- amunkaidé t6bbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az aldbbiak:

- a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,

- osztalyfénoki feladatok ellatasa,

- iskolai sportkéri foglalkozasok,

- szakkorok vezetése,

- differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalés, tehetséggondozas, felzarkozta-
tas, el6készitok stb.),

- magéntanulé felkészitésének segitése,

- kdnyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd draban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kap-
csolodd elokészitd és befejezd tevékenység idétartama is. (El6készitd és befejezd tevékeny-
ségnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa,
tanuldkkal valé megbeszél€s, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelez6 6raszam keretében
ellatott feladatokra forditandé munkaidét 6ranként 60 perc id6tartammal kell szdmitasba ven-
ni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaiddé-beosztasat az orarend, a munka-
terv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor elsdsorban
a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgat6 rangsorolja, lehetéség
szerint figyelembe veszi.
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5.2.1.2 A munkaid6 t6bbi részében ellatott feladatok kiiléndsen a kévetkezok

- atanitasi 6rakra valo felkésziilés,

- atanulok dolgozatainak javitasa,

- atanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

- amegtartott tanitasi 6rak dokumentélasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

- érettségi, killonbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitésa,

- kisérletek 6sszeallitasa,

- dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszeallitasa és értékelése,

- atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- felugyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezet6i, didkdnkormanyza-
tot segit6 feladatok) ellatasa,

- azifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

- sziil6i értekezletek, fogadodrak megtartéasa,

- részvétel neveldbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- tanulmanyi kirandulésok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

- iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

- részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

- tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

- részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kdzremiikodés,

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

5.2.1.3 Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa

3

A pedagdgusok a munkaidd tanitési orakkal, foglalkozasokkal le nem kétott részében az alab-
bi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

a 5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
a 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leir-
tak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
a 5.2.1.2 szakaszban meghatérozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hata-
rozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellata-
sakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési térvény
62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétd] hatalyba 1épd meghatarozott kététt munka-
id6ére vonatkozd elbirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga
dont.

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
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5.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitasakor az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodés-
ének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai,
valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szem-
pontok, kérések figyelembevételére.

5.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munka-
helyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén) megje-
lenni. A pedagogus a munkéabdl valé rendkiviili tivolmaraddsat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.20 éraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmene-
teit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatasa esetén a helyettesitd tandr bizto-
sithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatétol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet en-
gedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l eltérd

rrrrr

igazgatohelyettes engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzédsok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nap-
pal a tanitési ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakszer(i orét tartani,
illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

5.3.5 A pedagdgusok szdmara — a kdtelezd 6raszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéval 6ssze-
fiigg6 rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményveze-
t6 adja az igazgatohelyettes és a munkak6zdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

5.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osz-
talyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztilyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatok-
rol.

5.3.7 A pedagoégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt kote-
lez6 és nem kotelez6é orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktaté
munkdival dsszefiiggé tovibbi feladatokbadl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok idétartamanak és id6-
pontjanak meghatarozisa a nevel6-oktatdé munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatasidhoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem
kizar6lag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagégus munkaidejének fel-
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hasznalasar6l maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatdi utasitas
kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

5.4 Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatdrozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezet6 szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
5.5 Munkakori leirdas-mintdk

5.5.1 Tanar munkakori leiras-mintdja

A munkakdr megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folya-
matos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgéra valo sikeres felkészitése.

1. A fébb tevékenységek tsszefoglalasa

megtartja a tanitasi 6rakat,

e feladata az intézmény és a munkak6z6sség munkatervében rogzitett szakmai és peda-
gogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgato-
nak,

o munkaidejének beosztisat az SzMSz megfelelé szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatirozott munkaiddt csak irdsos igazgatdi utasitdsra lépheti
tal,

o legalabb 10 perccel a munkaido, tigyeleti id0, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

e tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetéen bejegyzi a digitdlis naplét, nyilvantartja
az orardl hianyzd vagy késé tanulokat,
rendszeresen értékeli tanuldi tudasit,
osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazéar6 dolgozat id6pontjar6l az osztilyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt
id6épont el6tt tajékoztatja,

e a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztélyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitlis naploba, a tanulé egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladisuk mérté-
kérél, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendod feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e r1észt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszéleésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zésség megbeszélésein és értekezletein,
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évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgat6 altal kijelolt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szer-
vezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgat6 beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, osztalyozo és killonbozeti vizsga-
kon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legaldbb egy nappal a tanéra megtartasa
elott biztdk meg a feladattal,

egy orat meghaladé hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osz-
talyokban elvégzend6 tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalad6é hianyzisa elétt
tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatdhelyet-
teshez eljuttatja,

bombariad6é vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épii-
let kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatdsdval, korrepetalasaval, versenyezteté-
sével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanul6it az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatésra,
stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénskeivel,

a konferenciat megel6z6en lezarja a tanulok osztalyzatait,

beosztasa esetén részt vesz a tanulményi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanuldk
versenyre vald kiséretét,

kozremiikddik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felel6ssége

felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informa-
cidkat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve a
igazgatShelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

a munkaszerzodésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatirozott tiloradij

5.5.2 Testnevel6 munkakéri leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyama-

tos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanuldsra torténd sikeres
felkészitésiik.
1. A f6bb tevékenységek dsszefoglalisa
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feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagd-
giai feladatok elokészitése és végrehajtasa

a munkako6zosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

a munkaid6keretben meghatarozott munkaiddt csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti tul,
legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi draja kezdete el6tt kételes a
munkahelyén tartézkodni

tanitasi oréit beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rarél hidnyzo
vagy késé tanulokat

rendszeresen értékeli tanulodi teljesitményét, félévente legalabb a heti 6raszdm + 1 osz-
talyzatot, de felévenként legaldbb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyénak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis naploba,

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdasuk mértéké-
rél,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai mun-
kak&zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogadodrat tart az igazgaté altal kijelolt idépontban
megszervezi a szlikséges taneszk6zok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az €rettségi, felvételi, osztalyozoé és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszeri orat tart, ha legkésébb az 6ra megtartasa el6tti napon biztak
meg a feladattal

egy orat meghaladé hianyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szaméra az oszta-
lyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkak6z6sség-vezetéhoz eljuttatja

bombariad6é vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épiilet
kiiiritésében

eldkésziti, lebonyolitja €s értékeli az iskolai sportversenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai versenyeztetésével kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatésra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonékeivel

a konferenciat megel6zden legalabb lezarja a tanulok osztalyzatait

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valé kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott diakok sziileivel

a tanév elsd tanitdsi Orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodd tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

Jarandosaga

a munkaszerzodésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Korményrendeletben meghatarozott kitelez6 potlékok
tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tildradij

[19]



Tolnai Szent Istvan Katolikus Gimnazium SZMSZ

5.5.3 Osztilyfonok kiegészit6 munkakéri leiras-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonsk

Koézvetlen felettese: az oktatasi igazgatohelyettes

Megbizatésa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakdri leirds a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

1.

2.

A fobb tevékenységek osszefoglalisa

feladatair6l és hataskorérol iranyadoak az SzMSz megfelel fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagé-
giai feladatok elokészitése €s végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint§ pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfoénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszElésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: digitdlis naplo, anyakdnyv, bizo-
nyitvanyok stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

el6késziti és megszervezi osztalya tanulményi kirdndulasat

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6z6k, CD-k, konyvek, stb. ren-
deltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, az osztaly didkonkormanyzati vezetd-
ségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi ren-
des didkkozgyiilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 2 nappal bejegyzi javaslatdt a tanulok magatartds és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat

kozremiikddik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek Ssszegytijtésében és elbira-
lasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozé miisoranak, szalagavatd linnepségének elokészitd mun-
kélataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyam-
nak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elbirasaira,
kézremiikddik a vélaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztilya
tanulonak a felséfokt tanulményokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az ifjisagvédelmi felel6snek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba

folyamatosan nyomon kéveti €s aktualizdlja a digitalis naploban a didkok adatainak val-
tozasat, a bejarok, a menzasok adataiban bek6vetkezo valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellendrzési kotelezettségei
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e november, janudr és dprilis honap 15. napjdig ellendrzi a digitalis naplo osztilyoz6 rész-
ének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az igazgatéhelyettesnek,

o figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 10 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén elekt-
ronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket,

e a digitalis naploban irott {izenet Gtjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatl
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrdl, ha a tanuléd
bukésra all, valamint a 200 érat meghalad6 éves hidnyzas esetén,

¢ a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztélyzata, va-
lamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanuld kara-
ra.

3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellentérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

4. Potléka
a Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatdi utasitasban rogzitett osztalyfonoki pot-
1€k

Far s 7

5.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tan-
targyfelosztissal 6sszhangban levd heti érarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésé-
vel, a kijel6lt tantermekben. A tanitasi éran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi orak
megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

idében kezd6dik. A kotelez6 tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat legkésébb altalaban 14.00
oraig be kell fejezni.

5.6.3 A tanitasi 6rak enged€ly nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitési
6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kitelez
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehetéség szerint Gigy, hogy a tanitist minél kevésbé zavarjak.

5.6.4 Dupla 6rak sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendki-
viili esetben.

5.7 Az osztalyozoé vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények
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A félévi és év végi osztalyzatok megallapitidsdhoz a tanulénak osztalyozé vizsgat kell tennie,
ha:

a) az igazgaté felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd enged€lyezte, hogy egy vagy tobb tantirgy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanul6 eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 dOranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyo-
z6 vizsga letételének lehetoségét,

¢) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybodl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a neve-
l6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja elbirja,

g) a tanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), c¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthaté tantdrgyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld kételes az
osztalyozé vizsga kitliz6tt idépontja el6tt legaldbb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgéra
jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utdn kijel6li a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de leg-
alabb 18.00 6rdig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 8 — 12-ig. Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartisi rendtél valé eltérésre
— eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az isko-
l4ba jaré tanulok sziileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérs-
vel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.9.1 Az iskolaépiiletet cimtiblaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyaror-
szag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogdt.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartisaért,

o akozdsségi tulajdon védelméért, llapotanak megorzéséért,

o aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

5.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagigus feliigyeletével
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarat, szamitastechnikai felszerelé-

rrrrr

5.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi ordkat kévetéen — a
technikai dolgozok feladata.

5.9.5 A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgat6helyet-
tessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

”r

5.10 A dohanyzissal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 30 méter sugara teriilet-
részt és az iskola parkoléjat is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogaték
nem dohidnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmdara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatédsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztisnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

5.11 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénék tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola koz-
vetlen koérnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tangrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltérdé koriilmények kozott végeznek valamely tevé-
kenységet (pl. osztalykirandulés, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pe-
dagodgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezé. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az o6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését,
nyilvantartasat és a kormdnyhivatalnak t6rténd megkiildését az igazgatd altal megbizott mun-
kavédelmi felel6s végzi.

A pedagoégusok és egyéb munkavallalok szaméra minden tanév elején tiiz-, baleset-, munka-
védelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felelés megbi-

zasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az
oktatason valé részvételt az munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitésa az intézményvezets
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hatéaskdre, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez koitheti az eszkdz orai hasz-
nalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagdgiai eszk6zok a tanitasi ora-
kon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitasanak modjat a kéznevelési torvény 27. §
(11) bekezdésében meghatarozottak szerint szervezziik meg a kdvetkezd modon.

Minden tanul6 szamara kotelezb a heti 5 testnevelés ora.

Kivétel ez alol a két bejovo osztaly (7., 9.), nekik kotelezd részt venni az dszasoktatason, ami
az 6t 6rabdl egy alkalommal dupla 6ra.

5.13 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanérai foglalkozdsok mellett a tanulok érdekldése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozédsok helyét és idGtartamat az igazgat6 €s helyettesei régzitik a tanordn ki-
viili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni,

e A tehetséggondozis keretéiil szolgalo szakkori csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a munkakozosség-vezetdk €s az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni.
Ezek vezetdit az igazgaté bizza meg. A foglalkozasok idOpontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanu-
161 a hazirend, az SzZMSz és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6litézékben és rendben kote-
lesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, megyei, regionalis és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészi-
tésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakodzosségek és az igazgatOhelyettes
felelosek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdve-
telményekhez valo felzarkoztatéds. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott pedagdgus
tartja.

o Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek soran kézvetlen tapasz-
talatokat szerezhetnek az Eurdpai Unié orszégair6l. Kiilfoldi utazasok az igazgaté engedé-
lyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhet6k.

e A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a k6zosségek kialakitdsanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szaba-
lyozni.
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6. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkak6zdssé-
gei
6.1 Az intézmény neveldtestiilete

6.1.1 A neveldtestiilet — a kdznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb ta-
ndcskozo6 é€s hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény vala-
mennyi pedagoégus munkakért betdlté munkavéllaldja, valamint a nevelé és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfokn végzettségli dolgozoja.

6.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a ne-
velési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési térvényben és
mds jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlesnzés formdjaban
megkapjdk a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagégusok (ha
igénylik) munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot/netbookot kapnak az iskoldban térténd .
hasznélatra. Ezeket a szamitogépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben —
irdsos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagoégusok otthonukban is hasznalhatjak.
Nem sziikséges enged€ly a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pe-
dagobgiai programban szerepl6é rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban t6rténdé haszna-
latakor.

6.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztilyértekezletei

6.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztilyozé konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet,

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémaéi-
nak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4tala-
kité, megvéltoztaté rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjai-
nak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkdnyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitele-
sitd) ir ala.

6.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztilykozosség tanulméanyi munkéjanak és neveltségi szintjé-
nek elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak meg-
oldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztilyértekezletén csak az adott osz-
talykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztilyértekezlet
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sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztily aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabél.

6.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba ke-
riilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévmyit6é értekezletre, juniusban vagy jlliusban az igazgatd dltal
kijellt napon tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végeén — az iskolavezetés altal kijelolt idSpontban — osztalyozé érte-
kezletet tart a neveldtestiilet.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd koz6sség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestillet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

6.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

6.3.1 A koéznevelési térvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak iranyitdséban, tervezésében és ellenérzésében. A munkak6zosségek segit-
séget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagégusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakor-
nok vezet6tanardnak megbizdsara. A munkakozOsség részt vesz az iskola pedagdégusainak és
gyakornokainak belsd értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitdsaban, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

6.3.2 A munkakdz0sség-vezeté megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idtartamra az igazgaté
jogkore. Az intézményben 4 munkak6zsség mikodik: a human, idegen nyelv, természettudo-
manyi-matematikai és az osztalyféndki munkakzosség.

6.3.3 A munkakozdsség-vezetd feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, iranyi-
tasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositasa a vezetés és a pe-
dagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intéz-
mény vezetdjének a munkak6zosség tevékenységérdl, osszeallitja a munkakdzosség munkater-
vét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eltt a munkakozosség munkaja-
rol.

6.4 A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

6.4.1 A neveldtestiilet feladatainak dtruhdzisa alapjin — a pedagoégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakézosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljék az intézményben folyé nevelo-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitdsa, a gyor-
sabb informéciddramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakozosség-vezetdk rend-
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szeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzdsség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakozosség a tanévre sz0l0 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultaci-
0s iranyok megvalasztasdban alkoté médon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt
szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
€s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuléink tudasanak fejlesztése célja-
bol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjdk az intézmény szamara az osztalyozé vizsgik, a probacrettségik irdsbeli tétel-
sorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatéarsi kdzosséget; javas-
latot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzé foiskolai és egyetemi hallgatok szakira-
nyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriild pedagégusok szaméra azonos vagy hasonlé szakos peda-
gbégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tdmo-
gatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagégiai programija és aktualis feladatai alapjan a munkakozos-
ség éves munkatervét.
Irdnyitja a munkak6z6sség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai és pedagdgiai munka-
jat.
Az igazgaté altal kijelolt iddpontban munkak$zdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatair6l.
Moédszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.
Téjékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjar6l, munkafegyelemérdl, intézke-
dést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6z0sség minden tagjanal orat 1atogat.
Képviseli allasfoglaldsaival a munkak$zosséget az intézmény vezetdsége elétt és az iskolan
kiviil.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamol6t készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamaéra.
Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt kételes meghallgatni a munkakozos-
ség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmdara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert
a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkak6z0sség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkak6zisség-vezetd koteles
tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakszssség-vezetd szemé-
lyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
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7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és

rendje

7.1 Az iskolakozisség

Az iskolak6z0ssé€g az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany eln6kének és kurato-
riumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.

7.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébol €s az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4116 adminisztra-
tiv dolgozokbol 4ll.

Az igazgatd — a megbizott vezeték és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkak&zosségek,
sziil6i szervezet,
intézményi tanacs,
didkénkormanyzat,
osztalykozosségek.

7.3 A sziiléi szervezet

Az iskolai 87iiloi Szervezet jogositvinyai

1. A gyermekeik érdekében eljaré sziilok érdekeinek érvényesitésére alakult iskolai szii-
161 szervezet az alabbiakban felsorolt jogositvanyai alkalmazasaval vesz részt az iskola
miikddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és ellenérzésében
¢s a sajat szervezeti és miik6dési szabélyzataban foglaltak megvaldsitidsaban. Nkt 24.

§ )]

2. Aziskolai sziil6i szervezet, k6zosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanul6i jogok ér-
vényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat
érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jé-
t6l, az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet
a nevelGtestiilet értekezletein. [20/2012. EMMI rendelet 119. § (4)]

3. A sziil6i szervezet dont

o}

o}

sajat miikodési rendjének €s munkaprogramjanak elfogadasardl;
tisztségviseldinek megvalasztasarol;

az iskolaszékben a sziil6k képviseletét ellatdé személyekrol;

a sziil6k kérében megszervezendd, iskolat segité munkarol;

az iskolai sziil61 szervezet eljarhat, intézkedhet a kéznevelési jogszabalyokban
meghatdrozott sziiléi jogok érvényesitése €s sziiloi kotelességek teljesitése ér-
dekében. [20/2012. EMMI rendelet 119 § (2)]
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4. A fenntartonak ki kell kérnie a sziiloi szervezet véleményét az iskola megsziinte-
tésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasa-
val, kapcsolatban, valamint vezetéjének megbizasa és e megbizas visszavonisa
elott. (Nkt. 75. §)

5. A sziiléi szervezet egyetértési jogot gyakorol a jogszabalyban meghatirozott kérdé-
sekben:

o aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor;

o ahazirend elfogadésakor;,

o a tankdnyvjegyzékben nem szerepld tankényvek, segédkonyvek tankényvren-
delésbe vald felvételér6l az iskolaszék, annak hidnyaban a sziiloi szervezet
egyetértésével donthet az igazgatd /5/1998 MKM rendelet 17. § (3). bek./

6. Képviseldjének tandcskozasi joga van:
o a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely tigyek targyalasakor, aki részt
vehet
a nevel6testiilet értekezletein.
Kételezo a sziildi szervezet véleményét kikérni:
minden olyan kérdésben, amelyek érintik a gyermekek iskolai foglalkoztatasat;
az intézmény mindségiranyitasi programjanak elkészitésében;
iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatisaval, ne-
vének megallapitdsaval kapcsolatos fenntart6i dontés elétt (Ktv. 102.§ (3) bek.
o iskolai tanév helyi rendének (munkatervnek) nevelétestiileti elfogadasakor
/11/1994. MKM rendelet 2.§ (1)bek.;
o iskolavezetd megbizasaval és megbizdsanak visszavonasdval kapcsolatos don-
tés elott /Ktv. (3) bek/.

7. Az iskolai munkaterv hatarozza meg az iskolai nevelési év, helyi rendjét. Ennek elké-
szitéséhez az intézményvezetd kikéri az iskolai sziiléi szervezet véleményét [20/2012.
EMMI rendelet 3. § (1)]

0O O O 0o o

A sziildi szervezet miikodési feltételeirdl az iskola vezetdje gondoskodik.

7.4 A diakénkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakonkormanyzat vélemeényt nyilvanithat, javaslattal €lhet a nevelési-oktatasi intézmény mi-
kodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat szer-
vezeti és miikddési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakor-
lasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket
az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdénkorméanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti €l és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti és mitkédési
szabalyzatdban meghatdrozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar timogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozOsség javaslatira — az igazgato biz meg hatérozott, legfoljebb ot-
éves id6tartamra. A didkonkormdanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghata-
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rozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kez-
deményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elbtt 15 nappal nyil-
vanossagra kell hozni.

A didkoénkorményzat szervezeti és miikodési szabédlyzatat az intézmény belsé miikédésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel valé egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
o aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocidlis juttatidsok elosztasi elveinek meghatarozésa elétt,
o ahazirend elfogadasa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A jog-
szabaly altal meghatarozott veéleményeztetésen felill az intézmény nem hatiroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkénkormanyzat véleményét.

7.7 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoport-
ja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képvisel6jének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkénkorményzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozisségek vezetdje: az osztilyfonék

Az osztalyfonckot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonik feladatai és hataskore

e Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja soran
maximaélis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsdgéaval, segiti a tanulokdzdsség kialakulsat.

Segiti és koordinalja az osztilyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osz-
taly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, minositési javaslatat a neveldtestiilet elé ter-
jeszti. Sziil6i értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulas-
sal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

o Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.
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e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara moz-
gosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfo-
ndki munkak6zdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.8 A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

7.8.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két szii-
16i értekezletet tart. Ezen tUl a felmertild problémék megolddsa céljabdl az igazgato, az osztaly-
fénok vagy a sziil6i munkak6zdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze. Ossze-
vont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

7.8.2 Tanari fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijelslt id6pontban — harom
alkalommal tart fogad6orat. A fogadodrak idétartama legalabb 90 perc.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmeény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a digitalis napléd vezetésével tesznek
eleget tdjékoztatdsi kotelezettségitknek. A sziilével valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napl6 tizenetkiilds funkciojival
vagy elektronikus levél Utjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulményi
eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyféndk a digitdlis naplé Gtjén
tajékoztatja a sziiloket a fogadodrdk, a sziiléi értekezletek id6pontjarél és mdés fontos
eseményekrol lehetbleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal nappal az esemény elétt.

7.8.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kévetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tu-
das folyamatos értékelése céljabol minden targybél legalabb havonta 1 jegyet adunk. E
szabaly alol a heti egy Oras targyak kivételt képeznek, e targyakndl is sziikkséges félévente a 2
osztalyzat megléte a tanulé lezarasdhoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendr-
zéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijelslt idépont elott tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet6ség sze-
rint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv ¢€s irodalom irasbeli kivételével)

csak egyetlen osztalyzat adhat6. Az irasbeli szamonkeérések, dolgozatok javitasat két héten be-
liil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazé intézkedésekrdl. Min-
den didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast kapjon
osztalyfénokétdl, szaktanaratl vagy a dontés hozojatél. A didkkdzdsséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

7.9 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formija

7.9.1 Az el6zdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. A kapcsolattartst az isko-
la igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védénd

e fogorvos

7.9.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

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

Az iskolaorvos elveégzi a hatdlyos toérvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat iranyitja €s ellentr-
zi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdséban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitd
munkét az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazga-
tojaval. A didkok sziirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.
7.9.1.2 Az iskolai védoné feladatai

e A védéné munkdjanak végzése sordn egylittmilkodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskola-
orvos munkdjat, a szikséges szlirOvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulék
egészségi allapotinak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon val6é megjelenésiiket, leleteik meg-
1étét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellen6rz6 méréseket (vérnyomds, testsily, ma-
gassag, hallasvizsgalat stb.).

o A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatShelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoski
orékat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikédve.

7.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozo-
janak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetGje a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatisara gyermek- és ifju-
sagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalaséval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intéz-
ményekkel és hatosagokkal. A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az
iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas meg-
allapitasa érdekében.
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8. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuléi hianyzas igazoliasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a ha-
zirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljara-
si szabalyokat rgzitliink az alabbiakban.

8.1.1 A tanul6 koteles a tanitasi érikrol és az iskola iltal szervezett rendezvényekrol valé
taivolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osz-
talyfonok a tanév végéig koteles megérizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kivetkezo esetekben:

a) a sziil6 (nagykort didk esetén a tanuld) elozetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezé-
sekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tivolmaradéasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,

c) a tanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejard tanul6 érkezik kés6bb méltanyolhat6 kdzlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibgjan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

8.1.2 A sziilé a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhat-
ja. A tanul6é szdmaéra eldzetes tAvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykort tanuld esetében a ta-
nuld) irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonsk, ezen
tul az igazgatdé dont az osztalyfondk véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztisainak mennyiségét és
azok okait.

8.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

8.3.1 Az OKTV 2. és 3. forduldjéba jutott didkok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak a fel-
késziilésre. A megyei és orszagos szervezésli versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar,
a kedvezményekre vonatkozoan a kdvetkez6 bekezdésben foglaltak tekintend6k iranyadonak.

8.3.4 A felsdoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfoljebb egy in-
tézményben vehet részt. Ettd] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyféndk javasla-
ta s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naplo-
ban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az &sszesitésnél.

A 83.1. — 8.3.4 szakaszokban szabilyozott esetekben az osztilyfonok — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitilis naploban, és a tanitasi napokrdl,
orakrél valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi
Osszesitésénél.
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8.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listdjat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskoliabol rendsze-
resen késo tanulé sziileit az osztalyféndk értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

hidnyzasat a pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott ordk igazolasat az osztilyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében az osztilyfénok az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, szilkség esetén kezdeményezik a tankGtelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.5 Tijékoztatds, a sziilé behivisa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eloirasai szerint torténik.

8.5.1 tankdoteles tanulo esetében:

e clsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplé adatai révén a sziil értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a ma-
sodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan 0ra utan: a sziilé postai tton torténd értesitése (a masodpél-
déanyt az irattarban kell rizni)

e az 6tvendik igazolatlan ora utdn: a jegyz0 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.
8.5.2 nem tankdateles kiskorn tanulé esetében:

o elsé igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai révén a sziil6 értesitése
a tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpél-
danyt az irattarban kell 6rizni)

¢ aharmincadik igazolatlan dra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanul6i jogviszony megsziinését megel6z6en legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.6 A tanulé iltal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltérd megallapodas hianyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a
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tanuléi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egy¢b feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem to5lt6tt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a ne-
velési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuléd
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kdvetden az intézmény veze-
toje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény koz6tti megéllapodasra vonatkozdan. A meg-
allapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodést mindkét f€é] (a kiskoru tanul6 esetében a sziilé és a tanuld) alairja. Amennyi-
ben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell foly-
tatni. Tovabbi megallapodéds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotdra.

8.7 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 na-
pon belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacié meg-
szerzését kovet6 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényér6l, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelStesti-
let ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a
bizottsdg elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzbden legalabb két nappal szoban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé neveldtestiilettel. A jegyzékonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket €és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghi-
vott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara
szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az in-
tézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érin-
tett tanulonak €s sziildjének.

e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatol-
ni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célz6 nevelStestii-
leti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kittizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

8.8 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyezte-
t6 eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgo-
zasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljiras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg;:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasit megel6z6en személyes talalko-
70 révén ad informéciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi el-
jarast megelozo egyeztetd eljaras lehet6ségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilét a fe-
gyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megéllapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt
és a sziilot nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgat6-
ja tizi ki, az egyeztet6 eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras veze-
tésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton €s irasban értesiti az érin-
tett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az in-
tézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének kijel6lésé-
hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziiléjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek cél-
ja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazasival a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezarul-
jon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagdgus irnak ala
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e az egyeztetd eljaras idoszakdban annak folyamatéardl a sértett és a sérelmet okozé ta-
nuld osztalyk6zosségében kizérolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mély-
ségben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonb-
ség fokozddasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6-
konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megallapodasban
meghatérozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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9. Zaro6 rendelkezések

9.1 Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot (SzZMSz) csak a nevelétestiilet modosithatja az
sziil6i szervezet €s a didkOnkormanyzat véleményének kikérésével.

9.2 Az intézmény eredményes és hatékony mikdodtetéséhez sziikkséges tovabbi rendelkezése-
ket onall6 szabailyzatok tartalmazzék. E szabalyzatok, mint igazgat6i utasitasok jelen
SzMSz valtoztatasa nélkiil médosithatok.

Mellékletek

1. szamu melléklet: A pedagdgus teljesitményértékelési rendszer
felépitese

2. szamu melléklet: A NOKS pedagogus teljesitményértékelési
rendszer felépitése
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Nyilatkozat

A Tolnai Szent Istvan Katolikus Gimnazium didkdnkorményzata az intézmény szer-
vezeti és miikddési szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat
gyakorolta.

Tolna, 2024. augusztus 27. l \ . \
i \

a didkénkormanyzat vezettje
A

Nyilatkozat

A Tolnai Szent Istvan Katolikus Gimnazium Sziiléi Szervezet az intézmény szerve-
zeti és mikodési szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat
gyakorolta.

Tolna, 2024. augusztus 27.

a Szuild1 Szervezet elndke

Nyilatkozat

A Tolnai Szent Istvan Katolikus Gimnazium nevel6testiilete az intézmény szervezeti
¢és miikodési szabélyzatanak modositasat a mai napon megtartott nevelétestiileti érte-
kezletén elfogadta.

Tolna, 2024. augusztus 27.

a neveldtestiilet képviselSje
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