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1. Altalanos rendelkezések
1.1. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

TF Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium
Budapest, 1125 Diana utca 35-37.

belso ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. A szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.3. Az SZMSZ szabailyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e anemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e akozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

e az allamhaztartasrol sz6ld torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

e akozalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovdbbiakban: R.)

e 17/2014. (I1l. 12.) EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagogus-kézikdonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl

e 2013. ¢évi CCXXXIL torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol (a tovabbiakban:
tankonyvtorvény)

e 501/2013. (XIIL 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013.
évi  CCXXXIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kdzremiikodok kijeldlésérol

e az iskolai rendszerti szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairdl szolo 4/2002. (I1. 26.)
OM rendelet

e akatasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007.
(X1I. 29.) OKM rendelet

Tovébbi, az adott intézmény mitkodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:
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Magyarorszag kdzponti kdltségvetésérdl sz616 mindenkori torvények

az allamhaztartasrol szold 2011. CXCV. toérvény

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

a nemzetiségek jogairodl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

a szakképzésrol szolo 2011. évi CLXXXVIL. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény

a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény

az illetékekrol sz616 1990. évi XCIII. torvény

az informacids onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

a Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo16 2007. évi CLII. torvény

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasardl szold 2011. évi
CLV. torvény

az oktatasi igazolvanyokrdl szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az 4llamhéztartds szervezetei beszamoldsi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz616 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiaddséarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 243/2003 (XII.
17.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szold 110/2012. (V1.
4.) Korm. rendelet, és a modositasa 5/2020 (1.31)

az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszadgos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrend;jérdl szolo 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11. 13.)
Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz616 100/1997. (V1. 13.) Korm.
rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szol6 137/1996. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szol6 363/2012. (XIL. 17.)
Korm. rendelet

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol €s az allam altal kotelezOen
nyujtando szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szo16 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasardl szolo 26/1997. (V1. 10.)
MKM rendelet



A TF Gyakorlo Altaldnos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 46/2001. (XII. 22.) OM
rendelet

e a Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol sz6lo 2/2005. (I11. 1.) OM
rendelet

e a Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol sz6l6 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

o akerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szo16 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

e a kerettantervek kiaddsanak ¢és jovahagyadsanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szold 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

e a kerettantervek kiadasanak €s jovahagyasanak rendjérol szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

o aszakképzés megkezdésének ¢€s folytatasdnak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz0 kozpont tanacsado testiiletérdl szold 8/2006. (I11. 23.) OM rendelet

e aszakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairol és eljarasi rendjérdl szolo 20/2007. (V. 21.)
SZMM rendelet

e a szakfeladatrendrdl és az allamhéztartasi szakégazati rendrdl szolo 56/2011. (XII. 31.)
NGM rendelet

e aszakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes szocidlis és
munkaiigyi miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kiviil helyezésérdl sz6lo
20/2008. (XI11. 17.) SZMM rendelet

e apedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet

e az Orszagos képzési jegyzeékrdl sz616 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

e az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

e amunkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e az oktatasért felelos miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

1.4. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az iskolai konyvtarban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2022. junius 15-i
hatarozataval fogadta el.

1.5. Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikddési Szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuléjara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat
a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval [ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
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1.6. Azintézmény jogallasa

Az intézmény jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

2. Az oktatasi intézmény meghatarozasa
2.1. Az iskola miikodésének torvényi feltétele

e Az intézmény neve:
TF Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium
e Fenntartd: Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem
(tovébbiakban:Egyetem)
e Székhelye:
1125 Budapest, Diana utca 35-37.
e  OM azonositd szama:
200696
e KSH azonosito:
e PIR azonosito:
e addszam:19308715-2-43
e bankszdmlaszdm:10032000-00334679-00000000
e Az alapité okirat szama, kelte:
Szama:.
Kelte:.

e A modosito alapito okirat kelte:.

2.2. Azintézmény tevékenységei
2.2.1. Azintézmény alaptevékenységei

e 3ltalanos iskolai nevelés-oktatas

e gimnaziumi nevelés-oktatas
2.2.2. Oktatashoz kapcsolodé kiegészité tevékenységek
e Részletesen az Alapito Okirat tartalmazza.

2.2.3. Vallalkozasi tevékenység
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Az intézmény az allami kozszolgalati feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

2.3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
2.3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény az Egyetem altal megallapitott koltségvetés alapjan részben onallé
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik a kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetdi feleldssége mellett.

2.4. Azintézményvezet6 kinevezési rendje

Az igazgatt az egyetem nevezi ki, vezetdi megbizatdsa hatarozott idére szol. Az igazgatod
feletti egyéb munkaltatoi jogokat a rektor gyakorolja. Az igazgatéi munkakor bet6ltése palyazat
utjan torténik. Az igazgatd magasabb vezetd beosztasu alkalmazott.

2.5. A feladatellatast szolgalé vagyon

Az Alapit6 az intézmény kizarélagos hasznalatdba adja az ingatlan- nyilvantartasban 1758. sz.
tulajdoni lapon, a 8439/3. hrsz-on, természetben az 1125 Budapest, Diana u. 35-37. sz. alatt
talalhatd6 a Budapest Foévaros XII. keriilet Hegyvidék Onkormanyzat (Onkorményzat)
tulajdonat képz6 ingatlant a rajta 1évo felépitménnyel egyiitt. A haszndlati jog gyakorldsa nem
sértheti az Onkormanyzat tulajdonosi jogait.

3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1. A vezeték kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Igazgatésag tagjai  igazgatd
igazgato helyettesek
Az operativ vezetési ligyekben az igazgatosag heti rendszerességgel megbeszeélést tart.

Az iskola igazgatdsdga, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Feladata az intézmény miikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-
elokészitése, a végrehajtds megvitatdsa, a tandri testillet munkdjanak Osszehangoldsa, a
meghatarozott feladatok megvalositasa.

Az intézményen belll a feladatok meghatdrozasat és végrehajtasat szabalyzatok és
mellékleteik, igazgatdi utasitasok, igazgatdi hirdetések tartalmazzak.

3.2. A vezetok és a vezet6k kozotti feladatmegosztas

10
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3.2.1. Szervezeti felépités

Igazgato
| |
| | | | | | | |
Altaldnos Altaldnos iskolai Gimnaziumi NS
e g e z e , munkdt segit6
igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes S
|_I_| |_I_| 1
| | | | | | | | | | | | | |
e Munkakozosség- Munkakézosség- agi bgiai 4 i
Rlupkal0zbeste Osatalyfénskok & Osatalyfénskok & Sezdaszel edaeceist Iskolatitkérok Takariték Karbantartok Skististechnikusy Rendszergazda
vezetdk vezetdk vezetdk tgyintéz6k asszisztensek laboréns
Gyakorldiskolai PR - N
feladatokat ellato aptatalialanes Rezep el Kézbesits
. iskolai tanarok tanarok
pedagdgusok

11
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3.2.2. Az intézmény vezetije

Az iskola ¢élén az igazgatdé all, aki vezet6i tevékenységét harom igazgatohelyettes
kozremiikodésével latja el.

Jogallasa

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét
a kéznevelési torvény hatarozza meg

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

Felel az intézmény szakszer( és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért, a mikodtetovel kotott
szerz6désben foglaltak végrehajtasaért, valamint a fenntarto altal rendelkezésére bocsatott
eszkozok tdle elvarhato gondossaggal valo kezeléséért,

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
Jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,
Képviseli az intézményt.
Az intézmény vezetdje felel

a) apedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

e) a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai
koordinalasaért,

f) aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

g) adiakdnkormanyzattal, Sziil6i Tanaccsal valo megfeleld egylittmtikodésért,

I3

h) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
1) agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

J) apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott

"or

munkdja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értekelése céljabol.

12
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3.2.3.

A vezetok kozotti feladatmegosztas rendje

3.2.3.1. Az igazgato kizarélagos jogkorébe tartozik

az intézmény képviselete
(iskolaképviseleti jogkorét egyedi esetekben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre,
a munkak6zosség-vezetdkre)
sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az intézménnyel kapcsolatosak
a pedagogusok ¢és technikai dolgozdk (,,miiszaki” és ,kisegitd dolgozd”)
munkakdrbe besorolt kdzalkalmazottak, munkavallalok feletti teljes munkaltatoi
jogkor gyakorlasa
masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése
a nevel6-oktatd munkat segitdk alkalmazéasa

o ellendrzésiik, feleldsségre vonasuk

o kozalkalmazotti jogviszonyuk megsziintetése
az intézmény egészére vonatkozo kotelezettségvallalas a Gazdalkodasi Szabalyzat
alapjan
a pedagogiai munka ellenérzésének litemezése, végrehajtasanak feliigyelete

az egyeztetési kotelezettség az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében

pedagdgus tovabbképzéssel kapesolatos feladatok
a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok feltételeinek biztositasa és ellendrzése

kapcsolattartas a kozalkalmazotti tandccsal €s a sziildi szervezetekkel

3.2.3.2. Az igazgat6 hataskorébél atruhazza

az oktatasi igazgatohelyettesre

az iskolai tankonyvellatds rendjének megszervezését és a tankonyvrendelés
lebonyolitasat

az altalanos iskolai igazgatohelyettesre

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését

a kapcsolattartast a keriilet 6vodaival

a kapcsolattartast a pedagogiai szakszolgalattal és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatoval

a nemzeti és iskolai iinnepek feliigyeletét

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések, hatdrozatok, neveldtestiileti

crer

a gimnaziumi igazgatohelyettesre

a nemzeti és iskolai tinnepek technikai megszervezését
a kozoktatasi informécids rendszerrel kapcsolatos feladatok végrehajtasat és
ellendrzését

a kapcsolattartast a pedagogiai szakszolgalattal és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatoval.

13
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3.2.4. Az igazgatohelyettesek

Jogallasuk

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatdhelyettesek vezetdi tevékenységiiket

az igazgatd irdnyitdsa mellett, egymassal egyiittmikodve és egyméssal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

3.2.4.1. Az oktatasi igazgatohelyettes

iranyitja, szervezi a gyakorl6 iskolai oktatashoz kapcsolodo feladatokat
kozvetleniil iranyitja (és ezekrdl az igazgatot rendszeresen tajékoztatja):
- az iskolai konyvtar miikodését
- aszabadidés tevékenységet
- a gimnaziumi beiskoldzast
képviseli az iskolat a kdzvetlen irdnyitasa alé es6 teriileteken
elkésziti az intézményi statisztikakat
kapcsolatot tart az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével

ellendrzési  jogkore kiterjed a neveldi-oktatéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek  vizsgalatdra, tanora-latogatdsra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a tanuldk balesetvédelmi ¢és tlizrendészeti oktatdsra, ennek
bizonylatolasara

az orszagos mérések lebonyolitasa

feliigyeli a tanulmanyi €s az osztalykirandulasok szervezéseét

felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozo feladatok ellatasaért

felelds az iskola életét bemutatd dokumentumok szerkesztéséért

felelds az iskolanapok (Diana Fesztival) programjanak 0sszeallitasaért, lebonyolitdsaért

felel6s atruhazott jogkdrben az iskolai tankonyvellatasi feladatok lebonyolitasaért

3.2.4.2. Az altalanos iskolai igazgatohelyettes

kozvetleniil ellendrzi és iranyitja (és ezekrdl az igazgatdt rendszeresen tajékoztatja):
- az altalanos iskolai beiskolazast
- apedagdgusok jelenlétét
- aneveldk akadalyoztatasa esetén a tandrak helyettesitését
- anapkoziben folyé munkat
- areggeli és délutani tanari ligyeletet
képviseli az iskolat a kdzvetlen irdnyitasa alé eso teriileteken

az igazgatoval egylitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a neveld-
oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, a torzslapok vezetését

14



A TF Gyakorlo Altaldnos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e kapcsolatot tart az alsés, a napkozis, az osztalyfonoki, az 5-8. évfolyamot érintd szakmai
munkako6zosségek vezetdivel

e kapcsolatot tart az iskolai gyermekorvossal, védéndvel
e megszervezi az altalanos iskola orarendjének esetenkénti valtozasait

e cllendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek  vizsgalatdra, tandra-latogatdsra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkak6zosségek felszereléseinek szabalyszerli hasznalatara

o szakmai teriiletén segiti az igazgatd vezetdi tevékenységét
o felelds az 1-8. évfolyamon folyd szakmai munkaért
o felelds a kozvetlen irdnyitasa al4 tartozé feladatok ellatasaért

e Kkapcsolatot tart a Solti Gyorgy Zeneiskolaval az iskolaban folyd zeneiskolai oktatas
érdekében

e atruhézott jogkorben felelds

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

- anemzeti ¢s iskolai linnepek megszervezéséért

a kapcsolattartasért a kertilet 6vodaival
- a kapcsolattartasért a pedagodgiai szakszolgalattal és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatoval.

3.2.4.3. A gimnaziumi igazgatohelyettes

e kozvetleniil ellendrzi €s iranyitja (és ezekrdl az igazgatot rendszeresen tdjékoztatja):
- a gimnazium tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységet
- képviseli az iskolat a kdzvetlen iranyitasa ala eso teriileteken

e az igazgatOval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartdsat, a torzslapok
vezetését

e munkakorében az igazgatoval tortént egyeztetés utan utasitasi €s intézkedési joggal
rendelkezik

e kapcsolatot tart a 9-12. évfolyamot érint6é szakmai munkako6zdsségek vezetdivel

e kapcsolatot tart a didkszervezetekkel, gondoskodik a didkdonkormanyzat miikddési
feltételeinek biztositasarol

e szervezi, vezeti €és adminisztralja az intézményben a tanulméanyok alatti (kisérettségi,
osztalyozo, javitd) vizsgakat

e szervezi, vezeti és adminisztralja az érettségi vizsgakat
e kialakitja az 6rakozi sziinetek, valamint az ebédeltetés ligyeleti rendjét
e kialakitja a tandran kiviili foglalkozasok tligyeleti rendjét

e megszervezi a gimndzium orarendjének esetenkénti valtozasait
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e cllen6rzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tanora-latogatasra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszeri
hasznalatara

o Osszeallitja és elkésziti az iskola igazgatdjaval a tantargyfelosztast és az iskola
orarend;jét
o ellatja a digitalis-naploval kapcsolatos feladatokat
e szakmai teriiletén segiti az igazgat6 vezetdi tevékenységét
e Osszedllitja a munkakozosség-vezetok kdzremiikodésével a tanév rend;jét
e kialakitja ,,fakultacio” rend;jét
e szervezi, vezeti és adminisztralja az OKTV-t
o felelds a 9-12. évfolyamon foly6 szakmai munkaért
o felelds a kozvetlen irdnyitasa alé tartozo feladatok ellatasaért
e az atruhazott jogkorben felelds
- anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzéséért
- az iskolai fegyelmi ligyek lebonyolitasaért
- a Szalagavato és a Ballagas megszervezéséért
- a kapcsolattartasért a pedagodgiai szakszolgalattal és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatoval.

3.3. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgat6 tavollétében (ebben a sorrendben) a gimnaziumi, az altalanos iskolai vagy az
altalanos igazgatéhelyettes. Az igazgatOhelyettesek hatdskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed Ki.

Az igazgatd dontési és egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhédzhatja a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhézasa irasban torténik.

3.4. Az intézményi bélyegzok hasznalata

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd
¢és az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagi ligyintézo €s az iskolatitkar a munkakori
leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfondk és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év
végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo
beirasakor.

3.4.1. Intézményi bélyegzok leirasa
a) Hosszu (fej) bélyegzé

TF Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium
1125 Budapest, Diana utca 35-37.

b) Korbélyegzd
kozépen: a Magyar Koztarsasag cimere
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korben TF Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium
1125 Budapest, Diana utca 35-37.

¢) FErettségi bélyegzd
d) Kisbélyegzo
e) Konyvtar bélyegzo

3.5. Szervezeti egységek
3.5.1. Atagozatok

A tanulok ¢€letkori sajatossagai €s az intézmény pedagdgiai programja illetve oktatéasi szerkezete
szerinti tagozodas alapjan egy-egy igazgatohelyettes vezetésével folyd szakmai munka. Az
intézményben altalanos iskolai és gimnaziumi tagozat miikodik.

3.5.2. A szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdd pedagoégusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetOtanaranak megbizdsira. A munkak6zosség — az igazgatdé megbizdsara — részt
vesz az iskola pedagogusainak €s gyakornokainak belsd értékelésében.

A szakmai munkakozosségek javitjak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét, fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat. Végzik a tantargycsoportukkal kapcsolatos palyazatok €s tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését.

Kialakitjadk a kozel egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét, Osszehangoljdk az intézmény szamdra a gimndziumi felvételi vizsga, a
tanulmanyok alatti vizsgak, tovabba az érettségi vizsgdk irasbeli és szobeli feladat- €s
tételsorait.

A munkakozosségek egylittmiitkodve segitik az oktato-neveld munkat, sziikség esetén
munkakozosség-vezetdi, ill. tantestiileti értekezletet kezdeményeznek.

A szakmai munkako6zosségek feladatait az intézmény pedagdgiai programja és éves
munkaterve irdnyozza eld.

3.5.3. A konyvtar

Az intézményben egységes, a tanarok és tanulok igényeit egyforman szolgdlé konyvtar
miikodik. Az iskolai kdnyvtar tartozéka a folyoirat-olvaso. A konyvtar kapcsolatait, a konyvtari
munka fObb elveit a konyvtar miikodési rendje részletezi.

3.5.4. A gazdasagiiroda

A gazdasagi iroda az alapfeladat ellatasat segitd funkcionalis egység. Feladata a koltségvetési
tervezéssel, a pénzgazdalkodassal, a koltségvetési gazdalkodéssal, az intézményi vagyon
kezelésével, a beszamolassal és bérgazdalkodassal, szamvitellel, adatszolgaltatassal, valamint
a folyamatokba beépitett belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa. A pénziigyi
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fegyelem betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége. A koltségvetési
gazdalkodasnak az oktato-nevelémunka fejlesztését, az intézmény vagyonanak megdrzését,
annak gazdasagos felhasznalasat €s fejlesztését, a dolgozok megfelelé munkakoriilményeinek
biztositasat és javitasat kell szolgalnia.

A gazdasagi iroda feladatait a fenntarté Gazdalkodasi Szabalyzata alapjan végzi.

3.5.5. Iskola titkarsag

crer

az intézmény valamennyi szervezeti egységével kapcsolatos hivatalos irat. A titkdrsag
tevékenységének koordinalasat az igazgatd iranyitasa alatt miikodo iskolatitkarok végzik.

4. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsdnak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez
azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellen6rzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak
munkakori leirdsa teremti meg.

A munkakdri leirasokat legalabb harom évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza a vezetdk ¢és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési
kotelezettségeit.

Az intézményvezetd-helyettesek €s a munkakozosség-vezetok elsdsorban munkakori leirasuk,
tovabba az intézményvezetd utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a megbizott
pedagdgusok — az intézményvezetd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak.
A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

e tanitasi orak ellenérzése (intézményvezetd,intézményvezets-helyettesek,
munkakozdsség-vezetdk),

e tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
e ataniigyi dokumentumok folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

"

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4.1. Kiemelt munkavégzésért jaro elismerés feltételei
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Az intézményben nem mukodik szakszervezet, ezért — figyelembe véve a jogszabalyi
eléirasokat — jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban keriil meghatarozasra a
feltételrendszer.

4.1.1. Tartésan magas szinvonalon végzett munka

A tartdsan magas szinvonalon végzett munka kritériumai pedagogus kozalkalmazottnal

e szakmai munkajanak szinvonalat, felkésziiltségét minden felettese, tovabba
a sziil6i- és tanuldi kozvélemény elismeri
e munkafegyelme példas
e munkajaban innovativ, 6nallo
ha osztalyfonok, munkajat minden érintett magasra értékeli
az iskolat elismert presztizzsel képviseli
cselekvden vesz részt a pedagdgiai program megvaldsitasdban
kovetkezetes, igazsagos, tiszteletnek orvend a kollégak, a sziilok, didkok
korében
rendszeresen részt vesz a tehetséggondoz6é munkaban
e ndvendékeit eredményesen mozgositja a tanulmanyi, kozosségi, kulturalis
munkéban val6 részvételre.
Nem pedagogus kozalkalmazottnadl mindezek munkakori sajatossagaik figyelembevételével
értelmezendok.

4.1.2. Kiemelkedé munkateljesitményként kell értékelni

Ha a pedagogus felkészitd munkaja eredményeként orszagos tanulmanyi-versenyeken
tanitvanya 1-10. helyezést szerez, vagy orszagos illetve regionalis kulturalis versenyen 1-3.
helyen végez, ha tankonyvet ir, ha pedagdgiai szaksajtoban rendszeresen publikal, ha
pedagdgiai tantervet készit €s probal ki.

A felsoroltakbol olyan kovetelmények, melyek a pedagdgus szakképzettségével nem egyeznek,
nem vonhatok értelmezés szempontjabol dssze.

5.  Miikodési szabalyok
5.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
5.1.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkddését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4llo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és mitkodési szabalyzat

a pedagogiai program

a héazirend

az Egyetem iskoléara vonatkozé szabalyzatai

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miitkodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
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- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
5.1.1.1. Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.1.2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

A pedagbgiai programot a neveldtestiilet fogadja el €s az intézményvezetd hagyja jova. A
pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
miukodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges.

Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az intézmény honlapjan, valamint az iskolai
konyvtarban.

5.1.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet fogadja el. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a fenntartd, a sziiléi szervezet és a
diakonkormanyzat véleményét.! A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan kell elhelyezni.

5.2. tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Jogszabalyi hattér:

e aNemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e 16/2013. (II.28.) EMMI rendelet a tanuldi tankonyvtamogatasrol és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

e 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankoényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl (a tovabbiakban:
tankonyvrendelet)

e 2013. évi CCXXXIIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl (a
tovabbiakban: tankdnyvtorvény)

e 501/2013. (XIL.29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kdzremiikodok kijeldlésérdl.

11.d. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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5.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladata: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz térténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata, melyet az intézményben
bonyolitunk le.

Az iskolai tankonyvkolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv a kdlcsonzése soran
megsériil, a tanuld a tankonyvet elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskoru
tanulo sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas helyi rendjérdl az iskola tajékoztatja a sziildket. A tajékoztatas az
osztalyfonokok bevondsaval, valamint elektronikus formaban az iskolai honlapon keresztiil
torténik.

5.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

A tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el, oly mdédon, hogy a konyvtarellatoé céggel a
tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzddést megkoti, és azokat értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért - az igazgatd altal
atruhazott jogkorben - az altalanos igazgatohelyettes a felel6s, aki minden év januar 10-ig
koteles elkésziteni a kovetkezd év tankonyvellatasanak rendjét, melyben kijeloli a tankonyv-
értékesitésben kozremitkodod személyeket, koztiik a tankdnyvfeleldst. A tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa a tankonyvfeleldsnek nem munkakdri feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a pontos feladatokat és a dijazas mértékeét.

5.2.3. A tanulék tankonyvtamogatasa megallapitasanak helyi rendje
Az iskolai tankonyvfelel6s minden év januar 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan az

iskolatol a kovetkezd tanitasi évben tankdnyvet kdlcsondzni.

E felmérés soran irdsban t4jékoztatja a sziiloket arr6l, hogy kik jogosultak normativ
kedvezményre €s mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd osztalyok
esetén a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tankonyvfelelds a felmérés alapjdn megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositani a
normativ kedvezményt. Az adatokat januar 25-ig ismerteti az intézményvezetovel.

A normativ kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon Kell
benyujtani. A jogosultsdgot igazold iratot legkésObb az igényldlap benyujtdsakor be kell
mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényl6lapra, amelyet alairdséval
igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:

a) acsaladi potlék folyositasarol szolo igazolas (csaladi potlék folyositasarol igazolasként
el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szadmlakivonatot, a postai
igazoldszelvényt)

b) tartésan beteg tanuld esetében szakorvosi igazolas

C) sajatos nevelési igény esetén a szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye
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d) rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az err6l sz6l6 hatarozat

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen alapuld
tankonyvtamogatas nem adhato.

5.2.4. Aziskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

A tankonyvfelelés minden év aprilis utols6 munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelést,
melyrdl tdjékoztatja az intézményvezetét. A tankonyvrendelésnél az iskoldaba belépd 1y
osztalyok varhatd, becsiilt tanulolétszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutés
lehetdségét.

A tankonyvrendelés véglegesitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziildnek nyilatkoznia kell arr6l, hogy gyermeke részére az dsszes tankdnyvet
meg kivanja-e rendelni, vagy egyes tankdnyvek biztositdsat mas modon kivanja megoldani.

A tankdnyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30. A poétrendelés hatarideje szeptember
5. Médositasra és potrendelésre csak indokolt esetben, elsdsorban osztalylétszam valtozésa,
illetve 0j tanulo felvétele esetén keriilhet sor.

5.2.5. Aziskolai tankonyvellatas rendje

Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre
atveszi, majd a tankonyvellatas helyi rendjének megfelelden a tankonyvfelelds iranyitasaval
azokat kiosztja.

Az allam altal biztositott ingyenes tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az iskola
konyvtarosa konyvtari allomanyba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari dllomanyban
elkiilonitetten kezeli, és a tanulok rendelkezésére bocsatja, majd tanév végén begyijti a kiadott
tankonyveket.

Az iskola az iskolai honlapon kozzéteszi a tankonyvellatas helyi rendjét.
5.3. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1. Az elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus tuton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat az intézmény igazgatdja
alairasaval és a korpecsét lenyomataval hitelesiti.

22



A TF Gyakorlo Altaldnos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

5.3.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢&s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositdsanak

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo6 adatbejelentéseknek

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentéseknek

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi listanak
Az elektronikus tton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

5.3.2.1. Az elektronikus naplé altal eléallitott dokumentumok kezelési rendje

Ev végén ki kell kinyomtatni a tanulok éltal elért eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan
orait, a tanuloi zaradékokat, amelyek az iskola hivatalos iratainak részét képezik.

A félévi értesitést biztositani kell a tanulonak, a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralaptl torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat ¢s form4jat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony maés
megsziinésének eseteiben.

5.4. Rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teendék

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét eldre nem lehet latni.
Rendkiviili esemény és bombariado esetén intézkedést az igazgato hoz. Akadalyoztatasa esetén
jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban helyettesitési rendben szabalyozottak szerint kell
eljarni. Halasztdst nem tiir6 esetekben a kozvetlen veszély elhdritasara az azt észleld
kozalkalmazott koteles mindent tle telhet6t megtenni, amelyrdl beszdmol az intézmény
igazgatojanak.

Bombariad6 alkalmaval az iskola épiiletének kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az a
pedagbdgus, dolgozd, aki a bejelentést kapta, errdl haladéktalanul koteles értesiteni az
igazgatosag valamelyik tagjat. Az épiilet kiliritésének idotartamarol, a tanulok elhelyezésérdl,
az intézkedést végzd hatdsag informacioit figyelembe véve az igazgatd vagy az intézkedéssel
megbizott személy azonnal dont.

A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Korméanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga mielObbi folytatasdnak megszervezésérol.
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Csak az orarend szerinti tanitds végén, a szokott rendben lehet hazaengedni a tanulokat.
Rendkiviili eseménykor az iskola valamennyi dolgozodja koteles munkaideje (nem csak az
orarendi Ordja) alatt a tanulok biztonsagarol gondoskodni.

Az igy kiesett tanorakat szabadnapon potolni kell.

A bombariadorél, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

5.5. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavéllalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engedhet6 be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintendo.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6? torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Azintézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, a tanulok szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdé vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 €és 15.00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfelelé idoben és idétartamban latjak el.

6.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A pedagogusok
napi munkaidejiiket az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt
tartasaval hatarozzuk meg.

6.3. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd o6radkbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozdk
munkaideje az alabbi részekre oszlik:
a) kotott munkaidd (32 oraig)
o a kotott munkaidd nevelési-oktatassal lekotott része (kotelezd draszam,
22-26 ora)
o a kotott munkaidd fennmarado része

2 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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b) a munkaidé fennmarado része
6.3.1. A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) iskolai sportkdri foglalkozasok,

€) énekkar, szakkorok vezetése,

d) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.)

A pedagogusok munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és befejezd
tevékenység idOtartama is. ElOkészitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora
elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valdo megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.).

A kotelez oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaid6t éranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

6.3.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

i) magantanulok felkészitésének segitése,

J) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

K) osztalyfonoki feladatok, munkakozosség-vezetodi feladatok ellatasa,

) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

m) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

n) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

0) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

p) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

q) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

r) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

S) atanulok felligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

t) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek ¢és rendezvények megszervezése,

u) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

V) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

w) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

X) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

y) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremiikodés,

z) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.4. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
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A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy
az igazgatdéhelyettes dllapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztiasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus munkabol valdé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z0 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.45-ig kdteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles tartés hidnyzasa esetén a helyettesitd tanarokat tajékoztatni
minden olyan informaciérél (pl. tananyag), amely biztositja a tanulok szamara a tanmenet
szerinti elérehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestol kérhet engedélyt a
tanitasi ora (foglalkozés) elhagyasara vagy elcserélésére.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerii helyettesitést kell tartani.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja
az igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.5. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan milkodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakdri
leirdsukat az igazgato késziti el. A torvényes munkaidd €és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetéi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt Kkialakitasara,
megvaltoztatasdra, és a munkavallalok szabadsidganak kiaddsara. A napi munkaido
megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezeto szébeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.6. Az iskola nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskolai dolgozok munkaidejét figyelembe véve az iskola 4:30-t61 22:00-ig tart nyitva.

Az iskola szorgalmi id6szakban 7:00 6ratol 17:30-ig (a szervezett foglalkozasok befejezéséig)
tart nyitva a tanulok részére.

Tanitasi sziinetekben az intézmény a tanuléi ligyek intézésére az éves munkatervben
meghatarozott napokon, 8:00-12:00 6raig ligyeletet biztosit.

Az iskola hétvégén (rendezvény hidnydban) és tinnepnapokon zarva tart.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelem alapjan — az igazgatd adhat
engedélyt.

6.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
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Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz-és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért
o az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsdsorban a kotelezd ¢és a valaszthatd tanitasi ordkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetden —pedagdgus feliigyelete mellett —lehet6ség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara.

A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa a tanulok és a pedagogusok szdmara
kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskolabdl kivinni
csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezardsa az
orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rdkat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
vald egyeztetés utan, az igazgatd engedélyével — szabadon hasznalhatja.

6.8. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel
Kiilsé latogatok az iskolaban folyo neveld-oktaté munkat nem zavarhatjak.

A sziilok gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt a tobbeélu kozosségi térig kisérhetik. A tanitasi
orak utan a gyermeket ugyanigy lehet megvarni.

Az iskola épiiletében az alkalmazottakon és a tanuldkon kiviil 7%° oratol 14* éraig csak a
hivatalos tigyet intéz0k tartozkodhatnak.

Az iskolaba érkezo kiilsé személyeknek a portan be kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt,
hogy kit keresnek, kotelesek alkalmazkodni a csengetés rendjéhez.

A tanorak latogatasara kiilsé személyek részére az igazgatd adhat engedélyt.

A bérleti szerz6dés alapjan igénybe vevoknek a foglalkozéast kovetden el kell hagyni a
bérleményt. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartézkodas szabdlyait, a vagyonvédelemre
vonatkoz6 eldirdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

6.9. Reklamtevékenység, hirdetések elhelyezése

e Az iskola teriiletén, az iskolai hirdetétablakon (kizarélag az erre kijelolt helyen) az
iskolatitkdr utjan, az iskolavezetés engedélyével, csak oktatassal, neveléssel,
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kozmiivelodéssel, sportoldssal kapcsolatos hirdetések helyezhetdk el, tovabba a
fenntarto, illetve hatésagok kozleményei.

e Az intézmény teriiletén nem megengedett a kereskedelmi céllal kapcsolatos
reklamtevékenység.

e Szponzori tevékenység esetén az igazgatoval az oktatas-nevelés érdekeit
figyelembevevd szerzddés kothetd.

6.10. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

6.10.1. Szervezeti formak

napkozi otthon, amely a sziilok igénye alapjan kotelezo
felzarko6ztato foglalkozas

tehetséggondozas

diakkor — szakkor

énekkar — zenekar

iskolai sportkor

tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hdzi bajnoksag
szervezett eseti foglalkozas, bemutatd jellegli programok
didkdnkormanyzat programjai

konyvtar

kulturalis, illetleg sportrendezvény

kornyezeti nevelés céljat szolgdlo osztaly- vagy csoportfoglalkozas
tanulmanyi kirdndulas

erdei iskola

onkoltséges tanfolyamok

6.10.1.1. Napkozi otthon

Napkozi otthon, illetve tanuldszoba szervezése elsdsorban az 1-6. évfolyamon torténik. A
csoportok kialakitdsanak szempontjai az als6é tagozaton osztalyok, az 5-6. évfolyamon
évfolyamok szerinti miikodtetés.

A napkozis, illetve tanuldszoba foglalkozas az 6rarendhez csatlakozva kezdodik.

A napkozi 16%-ig tart (ezen beliil a tanulasi id6 15%°-16% oraig tart), ezt kovetden 17%° 6raig az
iskola délutani 6sszevont tigyeletet tart.

A tanuldszobai foglalkozas 16%-ig tart.
6.10.2. Felzarkéztato foglalkozas

Az iskola pedagdgiai programjaban foglaltak alapjan heti orarend szerint folyik a foglalkozas
az 1-4. évfolyamon 13% és 16% 6ra kozétt, az 5-12. évfolyamon 14% és 16% 6ra kozott.

A felzarkoztatd foglalkozdsokat a munkakozosség-vezetok koordinalasaval a tanitok és a
szakos tanarok szervezik €s végzik.

6.10.3. Tehetséggondozas

Az iskola pedagogiai programjaban foglaltak alapjan heti 6rarend szerint folyik a foglalkozés
az 1-4. évfolyamon 13% és 16% 6ra kozétt, az 5-12. évfolyamon 14% és 16% 6ra kozott.
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A foglalkozasokat a munkakozosség-vezetok koordinalasaval a tanitok €s a szakos tandrok
szervezik és végzik, akik a tanulokkal valéo egyéni foglalkozas keretében készitik fel
novendékeiket a versenyekre.

6.10.4. Szakkor

Szakkori foglalkozasokra a szorgalmi idészak elején lehet jelentkezni.

A szakkorok inditdsarol a szakmai munkakdzosség véleményének meghallgatasa utan az
igazgat6 dont.

A szakkori foglalkozasok legkésébb oktoberben kezdddnek, és a szorgalmi iddszak végéig
tartanak.

A jelentkezés a fenti tevékenységi formdkra egész tanévre szol.

6.10.5. Enekkar — zenekar

A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a karvezetd dont.
6.10.6. Iskolai sportkor

A tanuldk tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi iddre.
A tanuldk részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szdmban vegyenek részt. Az iskolai sportkdrben tomegsport foglalkozasok vannak. Az iskolai
sportkdrok az edzéstervben meghatarozottak szerint hasznalhatjak az iskola sportlétesitményeit
¢és udvarat.

6.10.7. Tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag

Megszervezésiikért, a felkészitésért és a nevezésért a munkakozosségek feleldsek. Az éves
munkaprogramban tervezhetok.

6.10.8. A diakonkormanyzat programjai

Eves terv alapjan tervezheték. Lebonyolitasukért a didkmozgalmakat segité pedagogus a
felelds.

6.10.9. Konyvtar
Sajat mitkddési rend és szabalyzat szerint dolgozik.
6.10.10. Szervezett eseti foglakozasok

VetélkedOk, bemutato jellegii programok a pedagodgus feliigyeletével szervezhetdk és a szakmai
munkak6zdsség munkatervében rogzitendok.

6.10.11. Kulturalis napok

Az iskola nevelési programja figyelembe vételével, az osztalyfonokok és osztalyfonok-
helyettesek, illetve a szaktanarok szervezik, készitik fel a tanulokat és bonyolitjdk a
programokat az éves iskolai munkatervnek megfelelden.

6.10.12. Kérnyezeti nevelés
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Az iskola pedagogiai programjahoz igazodva, a munkakozosségek kozremitkodésével torténik
6.10.13. Tanulmanyi kirandulas

Minden évben az osztalyfondk és az osztalyfonok-helyettes, szlikség esetén tovabbi neveld
kozremiikodésével, a pedagogiai program figyelembe vételével az iskola éves munkaterve
alapjan bonyolitja le. Tanari kiséretet az iskola (20 f6 tanulénként 1 neveld, de minimum 2 £6)
biztosit.

6.10.14. Erdei iskola

A pedagogiai program alapjan az éves munkatervben megfogalmazott szempontok
figyelembevételével a tanulmanyi kirandulasokhoz hasonlé modon szervezddnek. Erdei iskola
akkor szervezhetd, ha az érintett (osztaly, évfolyam) tanulok legaldbb 80 %-a részt vesz rajta.
Eldnyben kell részesiteni azokat az erdei iskolai helyszineket, ahol 20 tanulonként egy neveld
ingyenes ellatasa biztositott (takarékossag elve).

Az erdei iskolan részt nem vevO tanulok szamara az iskola a tanitasi id6 alatt kotelezd
foglalkozasokat szervez.

6.10.15. A tandran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos egyéb szervezési kérdések

A szakkor, az énekkar, a zenekar, a sportkdr vezetdjét az igazgatd bizza meg. A megbizast
ellatok szakmailag és pedagogiailag felelosek a szakkor, az énekkar, a zenekar és a sportkor
miikodéséért. Eves munkaprogram alapjan dolgoznak. Az énekkar és a zenekar szerepléseit az
igazgat6 engedélyezi.

A tanulményi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezeés feladatait és
feleldseit.

Az 1gazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken
gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok — tovabba az énekkar és a zenekar — eredményes
szereplését az egész iskolakdzdsség megismerje.

6.11. (")nkiiltséges tanfolyamok, kirandulasok, taborok, tarak

Esetlegesen igazgatdi engedéllyel szervezhetok. Az onkoltséges tanfolyamok (beleértve az
onkoltséges egyéni foglakozasokat is) csak 16 ora utan szervezhet6ek.

6.12. Az iskolai tanulmanyokhoz kotodo vizsgak

Az intézményben lefolytatandd allami vizsgdk — érettségi vizsgdk — lebonyolitasanak,
értekelésének és ligyvitelének rendelkezéseit az orszdgos érettségi vizsgakdvetelmények,
valamint a vizsgaszabalyzat hatdrozzdk meg. Az intézményben folyd tanulmanyokkal
kapcsolatos helyi vizsgak lebonyolitasanak rendjét a pedagdgiai program tartalmazza.

A javitd, osztalyozd és kiillonbozeti vizsgarol jegyzOkonyvet kell vezetni, a jegyzOkonyv
vezetéséért a bizottsag elndke a felelds. A vizsgdk eredményét az osztalyfdndk irja be a
torzslapra €s a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgatd is alairja.

A vizsgaztatd bizottsagot az igazgato jeloli ki.

7. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
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7.1. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi viszonyabol
eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Ha az eléallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotis ataddsara a munkaviszonyban vagy mas hasonlo
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre -
a tanuld részére legkésdbb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az Orzésre
egyebekben a Ptk. szerinti felelOs 6rzés szabalyait kell alkalmazni.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodéasra vonatkozéan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

7.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvényt, valamint a 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendeletet kiegészitve a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az
alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorldo nevelOtestiilettel. A jegyzokonyv
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7.2.1.

ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol €és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansdgdnak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatdsaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet53. §-a alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
koteless€égét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megéllapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szil6t nem kell értesitent

az egyeztetd eljards iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyeztet eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton €s irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

32



A TF Gyakorlo Altaldnos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

8.

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

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak aléd

az egyezteto eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

Az intézmény nevelétestiilete és a nevelo—oktatdo munkat kozvetlentil
segito alkalmazottak és feladataik

8.1. Az iskola dolgozoi

Jogallasuk

Munkéjukat a 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.) és a 326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet, a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol (Vhr)
szabalyozza. Az alkalmazott feladata €s hataskore kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a
jelen szabalyzat és a munkakdri leirdsa tartalmaz.

8.2. A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletének tagja valamennyi pedagdgus munkakdrt bet6ltd alkalmazott,
valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfokt végzettségli alkalmazott.

8.2.1.

A pedagogusokkal szembeni elvarasok, munkakoriikben ellatandé feladataik

A pedagogus tevékenységével kapcsolatos feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

8.2.2.

A naplo vezetésérol

A napl6 vezetésére vonatkozo rendelkezést a munkakori leirds tartalmazza.

8.2.3.

A helyettesitések rendjérol
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A helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitja meg, és a digitalis naplé atjan rendeli el.
A pedagogus koteles az iskolaban rendelkezésre 4llni az oOrarendben meghatarozott
helyettesitési idejében (H).

8.2.4. Ugyeleti rend

Iskolank neveléi ligyeletet biztositanak:
1. reggeli ligyelet 7% 6ratol 7*°0raig
2. orakozi iigyelet 70 oratol a hetedik 6ra kezdetéig sziinetekben
3. délutani iigyelet 16% oratol 17%° oraig

A neveldi tigyelet célja, hogy a tanitds megkezdése elott, illetve orakozi sziinetek, tovabba a
napkozis foglalkozasok befejezése utan fenntartsa a fegyelmet, betartassa a tanulokkal a
munka- és egészségvédelmi rendszabalyokat, feliigyelje az iskolai tulajdon védelmét.

Az ligyeleti szolgalatot az iskola neveldi kozott aranyosan kell elosztani.

Az ligyeletes pedagdgus a kijeldlt teriiletet csak nagyon indokolt esetben hagyhatja el. Az
informécios értekezlet (az éves iskolai munkatervben meghatdrozott nap és orakozi sziinet)
ideje alatt is biztositani kell az ligyeletet.

8.2.5. A napkozis nevelével szembeni elvarasok, munkakoriikben ellatandé feladataik
A napkozis neveld tevékenységével kapcsolatos feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.
8.3. A neveléo—oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

8.3.1. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

A gyermek és ifjusagvédelmi felelds tevékenységével kapcesolatos feladatokat a munkakori
leiras tartalmazza.

8.3.2. Pedagégiai asszisztens

A pedagobgiai asszisztens felelds tevékenységével kapcsolatos feladatokat a munkakdri leiras
tartalmazza.
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8.4. A pedagdgusok nevelé-oktato munkajaval osszefiiggo teendokkel valo
megbizasanak elvei

Osztalyfonoki feladat ellatasara, a jelentkezések €s az iskola érdekeinek figyelembe vételével,
az igazgatd ad megbizast. A megbizas a szakmai képesités, egyéni alkalmassag, korabban
szerzett gyakorlat stb. alapjan torténik.

Az egyéb tisztségviseloknek (Isd. 8.5 pont) a munkatervben meghatarozott iitemezés szerint,
illetve tanév végén tajékoztatniuk kell munkajukrol az igazgatdsagot €s a nevelbtestiiletet.

A megbizasokat minden tanév elején meg kell erdsiteni, illetve a megbizasokat ki kell adni.
Megbizasokrol személyes okbol (csaladi koriilmények valtozésai, egészségligyi problémak,
talterhelés) tanév végén lehet lemondani, kivéve siirgds eseteket. Tanév kozbeni lemondaskor
az igazgatd 1) megbizast ad Ki.

Az egyes tisztségviselOk tevékenységével kapcsolatos feladatokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

8.4.1. Munkakozosség-vezetok

Jogallasuk
A munkakozosség-vezetét a szakmai munkak6zosség kezdeményezésére, a szakmai
munkako6zdsség véleményének kikérése utan az igazgatd bizza meg.

8.4.2. Az osztalyfonokok

Jogallasuk
Az osztalyfénokoket az igazgatd bizza meg.

8.4.3. Konyvtaros tanar

Jogallasa

A Kt.-ben eldirt képesitéssel rendelkezd pedagdgus besorolast dolgozo. Feladata €s hataskore
kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a munkakori leirdsa és a jelen szabélyzat tartalmaz.

8.4.4. Diakonkormanyzatot segité pedagégus

Jogallasuk

A tanulok altal felkért pedagogust, a neveldtestiilet véleményének kikérése utdn az igazgato
bizza meg. Feladata és hataskore kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a jelen szabalyzat
tartalmaz.

8.5. A neveldtestiilet egyéb tisztségviseldi

osztalyfonok-helyettes

tovabbtanulasi és palyavalasztasi felel6s

gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, gyermekbaleset-védelmi megbizott
katasztréfavédelmi megbizott

az iskola hirdet6feliileteinek feleldse

iskolatijsaggal megbizott

iskolaradioval megbizott

szertarosok (szaktargyi, sport stb.)
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9. Az intézményegységek és a kapcsolattartas rendje

Szakmai vezetoség
Az igazgato pedagogiai, szakmai tigyekben dontést eldkészitd, véleményezd, javaslattevd
testiilete.

Tagjai az igazgatd
igazgaté helyettesek
munkak6zosség-vezetok
A szakmai vezetOség tiléseinek dsszehivasa az igazgato feladata. Az iilésre — napirendi ponttol
fliggéen — tanacskozasi joggal meghivhatd a didktanacs vezetdje, a kozalkalmazotti tanacs
elndke.

Konyvtar
A konyvtaros tanar munk4jarol alkalmanként téjékoztatja az iskola igazgatojat.

Gazdasagi iroda

A gazdasdgi ligyintézOk az igazgatonak a munkakori leirasaban foglaltak szerint heti,
havonkénti és negyedévi rendszerességgel tajékoztatast adnak. A konyvtarral a beszerzésekkel
kapcsolatosan folyamatos konzultaciot folytat.

9.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskola pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv
szerint iitemezett k6z6s nevelGtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti
értekezleteken valosul meg.

Az iskola pedagodgiai, valamint funkcionalis és Kkisegitd szervezetei egységei kozti
kapcsolattartas szintere az alkalmazotti k6zosség értekezlete.

9.1.1. A neveloétestiilet értekezletei

tanévnyito, illetve tanévzaro értekezlet augusztus végén, illetve jiniusban
nevelési értekezletek november és aprilis hoban

félévi értekezlet februar hoban

osztalyozo értekezletek félévek végén

munkaértekezletek sziikség szerint

munkakozosségi értekezletek

informacios értekezlet az éves iskolai munkatervben meghatarozott a hét egy
napjan

9.2. A didkéonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A didkok nagyobb kozosségei az intézményben a jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott szervezeti egységekbe foglalt évfolyamok tanuloinak 6sszessége.
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9.2.1. Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget
hoznak létre.

Az osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az drarend szerint
kozosen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsdganak képvisel6jét. A képviseld megbizatasa egy tanévre
szol.

Az osztalykozosség €lén az osztalyfonok all, segitdje az osztalyféndk helyettes.
9.2.2. Diakénkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén — annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott — didkonkormanyzati vezetd, illetve az
iskolai Diak Tanacs all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segit6 tandr tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott idétartamra. A
diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatirozott idében —
didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkorményzat szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell Orizni

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadésa elott
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
9.2.2.1. Miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa
A didkdnkormanyzat iiléseikhez dijtalanul veheti igénybe az intézmény helyiségeit

(1d6egyeztetéssel), az iskola rendelkezésére 4ll6 infrastruktirat. Az iskola koltségére bonyolitja
levelezését. A papir és irdszer ellatast az adminisztracios tevékenységhez a gazdasagi iroda
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biztositja. A hangosité berendezéseket, audiovizualis eszkozoket a diakonkormanyzatokba
valasztott tagok tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

10. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje formaja
10.1. A sziil6i szervezet

Az osztalyok sziill6i munkakdzosségi valasztmanyokat alakitanak, 1étszamuk tetszdleges,
iranyitojuk valasztott elnokiik. Az osztaly sziiléi munkak6zosségével az osztalyfonok tartja a
kapcsolatot.

Iskolai szintli sziiléi szervezet a Sziilok Tanacsa. A Sziilok Tanacsiaba minden osztaly egy
valasztmanyi tagot delegalhat. Az osztalyok sziildi kozosségeit az iskolai valasztmany tagjai
informaljak a valasztmany és neveldtestiilet munkéjarol.

A Sziillok Tandcsa munkgjat valasztott elndk iranyitja. A Sziilék Tanacsa iskolaszinti
képviseldjével az igazgato tartja a kapcsolatot. A Sziil6k Tanacsa az elnokon és az igazgaton
keresztiil tart fenn a nevel6testiilettel informacids kapcsolatot.

A Sziilok Tanacsa az érvényes jogszabalyokban foglalt feladatai ellatasa céljabol iilésezik. Az
tiléseket a Sziilok Tanacsa elndke, az igazgatdval tortént egyeztetés utan hivja Ossze. Az
tiléseken az iskola vezetGségének egy tagja minden esetben részt vesz. A Sziilok Tanacsa
részére az iskola igazgatdja tanévenként legalabb egy alkalommal tajékoztatast ad az intézmény
munkajarol.

Azokban az iigyekben, amelyekben a Sziilok Tanacsanak a jogszabaly véleményezési jogot
biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A Sziil6k Tanacsa
képviseldjét a neveldtestiileti értekezletnek a véleményezéssel érintett napirendi pontja
targyalasdhoz meg kell hivni.

11. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, a diakonkormanyzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorloja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott
1d6kozonként €s mddon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend
elfogadésara.

12. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja
12.1. Az iskola kiils6 kapcsolatai

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervezetekkel.

A kiils6 kapcsolatok célja az intézmény eredményes pedagodgiai munkaja érdekében a
miikddéshez sziikséges feltételek biztositasa, fejlesztése, a pedagdgiai munka céljainak
egyeztetése ¢és korrekcioja, a kornyezeti feltételek biztositdsa €s fejlesztése a tanulok
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védelmének ¢€s Ovasdnak vonatkozdsaban, a pedagogiai munka kiilsé feltételeinek
Osszehangolasa.

A kiils6 kapcsolatok mikodtetésében alapvetdk az intézmény pedagogiai érdekei, a miikodtetés
miatt nem sériilhet a tanitds rendje, nem maradhat el 6ra. A kivételeket az igazgatd biralja el.
Kiils6 kapcsolat az igazgatosag engedélye nélkiil nem miikddtetheto.

Az iskola, rendszeres kapcsolatot tart fenn
e a fenntartoval,
e Sportiskolak Orszagos Szovetsége,
o azELTE-vel,
e Solti Gyorgy Zeneiskolaval,
e Gyermekjoléti szolgalattal.
A gyermekjoléti szolgalattal valo vezetdi szintli kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az iskola

gyermek- és ifjusagvédelmi felelése kozvetlen munkakapcsolatban all a gyermekjoléti szolgalat
illetékes munkatarsaival, intézkedést azonban az igazgato6 utjan kezdeményezhet.

Az iskola-egészségiigyi szolgaltatoval valdo kozvetlen kapcsolattartas az altalanos iskolai
igazgatohelyettes feladata, magasabb szintli targyaldsokon az igazgat6 képviseli az iskolat.

Az iskolai konyvtar kapcsolatait mas iskolai konyvtarakkal, a keriileti és a fovarosi nyilvanos
konyvtarakkal a konyvtaros tandr gondozza, vezetdi szinten a kapcsolattartast az altaldnos
igazgatohelyettes latja el.

Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a testnevelés munkakozosség vezetdje szervezi.
12.2. Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgilat szakmai ellenSrzését az Allami
Népegészségiigyi €és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel:

e iskolaorvos,

e iskolai védonok,

o ANTSZ tiszti-féorvosa

12.2.1. Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a tanuldok rendszeres
egészségiigyi felligyeletét és ellatdsat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat rendes varosi tiszti féorvosa
iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja,
a kozvetlen segitd munkat az altalanos iskolai igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval.
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12.2.2. Az iskolai védono feladatai

e A védond munkijanak végzése sordn egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény altalanos iskolai
igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Heti két 6rdban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

A nemzeti linnepet megeldzd utolsd tanitdsi napon az iskolaban kdzponti iinnepséget kell
szervezni. Az linnepség id6pontjat, a tanév rendjében az iskolai megemlékezések napjait
tovabba a pedagdgiai programban szerepld megemlékezés idejét és modjat, a szervezésért
felelds személyek nevét az éves iskolai munkaterv tartalmazza.

14. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

A neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatkorébe
tartoznak. Az iskolai helyzet értékelését a megel6zés érdekében az intézményvezetés
rendszeresen napirendre tlizik.

Minden pedagdgusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egeszsegiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol
meggy6z0djon.

Az oktatast évente €s rendkiviili esetben az igazgatd rendeli el, a felelosok rendelkezésére
bocsatja a sziikséges dokumentaciot (hazirendet és a tudomasulvételt igazold jegyzokonyveket)
a munka- és balesetvédelmi megbizott tjan.

14.1. Ismétlodo oktatas

A tanuldkat munkavédelmi oktatasban kell részesiteni a tanév megkezdésekor az
osztalyfonoknek. Ismertetni kell a tanulokkal — az életkoruknak és fejlettségi szintjliiknek
megfelelden — az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a tilos €s
elvarhat6 magatartasformakat, a veszélyforrasokat.

Ugyancsak a tanév megkezdésekor, azonos tartalommal, kiegészitve a foglalkozasokkal egytitt
jaré veszélyforrasokkal, oktatast kell tartani a fizika, kémia, technika, szamitastechnika,
testnevelés tanaroknak a tanulok részére.

Az oktatéds tényét és tartalmat dokumentélni kell (a haladasi naploban illetve az erre a célra
rendszeresitett jegyzokonyvben).
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Az ismétl6d6 munkavédelmi oktatast a tantervbe be kell iktatni.
Feleldsok: osztalyfonokok, megjeldlt szaktanarok. Hataridé évente szeptember 5-e. Ellendrzi,
a dokumentaciot 6sszegyiijti: munka- és balesetvédelmi megbizott.

14.2. Rendkiviili oktatas

A tanulmanyi kirdndulés és egyéb, tanoran kiviili foglalkozas (pl.: sportfoglalkozas, tarsadalmi
munka stb.) megkezdése elétt a feliigyeletet ellatd pedagogusnak a tanulokat baleset- és
munkavédelmi oktatasban kell részesitenie. Ugyancsak oktatnia kell az iskola tanuloit

. a munkakoriilmények megvaltozasakor

J Uj munkaeszkdz lizembe helyezésekor

o rendkiviili esemény esetén

. azonnali bejelentési kotelezettség alé tartozo baleset bekovetkezésekor.

Az iskola egészét érintd esetekben a rendkiviili oktatast az igazgato rendeli el, és rendelkezésre
bocsatja a sziikséges dokumentacidt a munka- €s balesetvédelmi megbizott utjan.

A jegyzOkonyvben ilyenkor roviden, tartalmilag Ossze kell foglalni a jelen szabalyzatot
meghaladd informaciokat.

A felelésoket és hatariddt az igazgatd hatarozza meg.
14.3. A tanuldbalesetek és a jelentési kotelezettség

A tanuld koteles minden, a tanoran és tanoran kiviili iskolai foglalkozas keretében
bekovetkezett sériilést az 6t felligyeld tandrnak- (osztdlyfondknek) bejelenteni. Ha a sériilt
egészsegi allapota vagy egyéb akadélyoztatds miatt a balesetet nem tudja bejelenteni, azt
osztalytarsa koteles megtenni.

A tanulobaleseteket az eloirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyul6 sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd €s a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito
nevelési-oktatdsi intézményében meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgéalatot az adatszolgaltatds hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil®, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgaldsaba legaldbb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

$a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ (5) bekezdésében meghatarozott esetekben
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A tanul6- és gyermekbaleset kivizsgaldsaban lehetdvé kell tenni a sziildi szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldje részvételét.

Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo balesetek
megeldzésére.

14.4. Munkavédelem

Az iskola munkavédelmét, a balesetek megel6zését, bejelentését, kivizsgalasat, nyilvantartasat,
a biztonsagi megbizott kijelolését, a munkavédelmi vizsgak és szemlék rendjét, az iskoldhoz
tartozo teriiletek ¢és munkahelyek egészségligyi és munkavédelmi és munkavédelmi
kovetelményeit, a véddintézkedésekre és ellendrzésiikre vonatkozo rendelkezéseket az iskolai
munkavédelmi szabalyzat (MVSZ) tartalmazza.

Az igazgatd gondoskodik az iskola dolgozdinak (tanuldinak) folyamatos munkavédelmi
(baleset— és egészségvédelmi) oktatasar6l, valamint a munkavédelmi eldirasok, Ovo
rendszabalyok megtartasanak rendszeres ellendrzésérol.

Az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, tervszerii
javitasaért, a munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a dolgozok és
tanulok egészségét és testi épségét fenyegetd veszélyek elharitdsdhoz sziikséges megel6zd
intézkedések megtételéért az intézmény igazgatodja egy személyben felelds. Az igazgatd az
intézményi munkavédelmi feladatok kozvetlen ellatdsara munkavédelmi vezetét jelol ki
(személyét az iskola éves munkaterve rogziti) és bizza meg a vonatkozd jogszabalyokban
foglaltak szerint. Az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkavédelmi vezetd
munkavédelemmel kapcsolatos kotelezettségeit, a munkavédelmi oktatadssal kapcsolatos
adminisztracios és egyéb feladatait az iskolai munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

A munkavédelmi Szabalyzatot az igazgatdé adja ki, melyben a dolgozokra és tanulokra
vonatkozo eldirasok egymastol elkiilonitve talalhatok. Az intézmény tanuldival és dolgozodival
a munkavédelmi szabalyzat vonatkozo részeit a munkavédelmi vezetd az osztalyfonokok,
illetékes szaktandrok, kozvetlen munkahelyi vezetdk Utjan ismerteti, nevezettek kotelesek a
rendelkezéseket megtartani. A munkavédelmi helyzetrdl az igazgatot informalja. A dolgozok
¢s a tanulok munkavédelmi felkészitését a munkavédelmi vezetd és illetékes dolgozok
munkakori kotelességként végzik.

14.5. Tizvédelem

A tlizbiztonsag érdekében a tlizrendészeti eldirasokat az iskola dolgozodival és tanulodival az
igazgatd — az osztalyféndkok, szaktanarok és tlizvédelmi megbizott Gtjan — ismerteti.

Az intézmény tlizriado tervét az osztalyokban és a foldszinti hirdetdtablan ki kell fliggeszteni.
Evente 2 alkalommal az iskola tanuloi, dolgoz6i szamara probariadot kell tartani. A tiizvédelmi
megbizott személyét az intézmény éves munkaterve rogziti. Részletes tlizriado tervet kell lezart
boritékban tartani a portasfiilkében, melyet tiiz esetén az elsdként érkezd tizoltd egység
vezetdjének kell atadni. A tlizvédelmi rendszabalyok betartdsa az intézmény minden
dolgozdjanak és tanuldjanak kotelessége.

A tlizvédelemmel kapcsolatos részletes intézményi tudnivalokat az intézmény tiizriad6 terve
tartalmazza.
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15. Sziiloi szervezetek véleményezési és egyetértési joga

A sziil6i szervezet dontési jogkorébe tartozik mukodési rendjének €s munkaprogramjanak
elfogadasa, tisztségviseldinek megvalasztasa, tovabba azok az iigyek, amelyekben a
nevelbtestiilet dontési jogat a sziildi szervezetre atruhazza.

A sziiléi szervezet részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével 0sszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések
ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban.

A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol
e jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasakor
e ahazirend elfogadasakor.

A sziiléi szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A sziildi szervezet javaslattevd jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonds tekintettel a nevelési-oktatasi
intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét vagy a tanulok nagyobb
csoportjat érintd kérdésekben.

16. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség eléirasa

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett dolgozok a 2007. évi CLIL torvény 4. § d) pont alapjan:
e igazgato,

e igazgatOhelyettesek.

17. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja,
illetve amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban
nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

17.1. A nevelotestiilet és az alkalmazotti kozosség értekezletére vonatkozo altalanos
szabalyok

17.1.1. Az értekezletekre vonatkozo szabalyok
Az alkalmazotti kozosség értekezletét — a vezetdi megbizéssal kapcsolatos értekezlet
kivételével — az igazgatd vezeti.

A nevel6testiilet értekezleteit az éves iskolai munkatervben meghatarozott idéponttal az iskola
igazgatdja hivja 6ssze.

Az iskolaigazgat6 az 4ltala kezdeményezett rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarol
a napirend 2 nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik, ha az tanitasi id6n kiviil van.

A neveldtestiilet altal kezdeményezett rendkiviili neveldtestiileti értekezletet tanitasi idon kiviil,
aneveldtestiileti kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni. Az 6sszehivast
legalabb 2 nappal elébb kozolni kell.

Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili értekezlet Osszehivasat legaldbb 2 nappal
elébb kozdlni kell.
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17.1.2. A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelOtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja

e apedagdgiai program

e az SZMSZ

e ahazirend

e az éves munkaterv
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd pontjahoz meg kell hivni az egyetértési jogot gyakorlo
sziloi szervezet, illetleg a véleményezési jogot gyakorld sziildi kozosség képviseldjét és a
diakonkormanyzat képvisel6jét akkor, ha a napirendi pontnal egyetértési vagy véleményezési
jogot gyakorol.

A nevelotestiileti értekezletet az igazgatd vezeti. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két
nevelOtestiileti tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenloség keletkezik,
a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

Az iskolatitkar vezeti a jegyzOkonyvet, amelyet, az értekezletet kovetd harom munkanapon
beliil kell elkésziteni, majd az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és két hitelesito irja ala. Csatolni
kell mellé a jelenléti ivet, illetve a jegyzOkonyvvel Osszefiiggd, a napirendi pontokhoz
kapcsolddo valamennyi irdsos eldterjesztést, anyagot is.

A nevelGtestiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. Dontéseit
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az igazgatoi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a nevel6testiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességéhez az iskolaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hatirozatképesség meghatarozasakor
figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben
meghivas ellenére az értekezleten nem jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢&s a fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

18. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskolai alapdokumentumok (SZMSZ, pedagogiai program, hazirend) az iskola honlapjan,
illetve szorgalmi idében az iskolai konyvtarban tekinthetéek meg.
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19. Munkakori leiras-mintak tartalmi elemei

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet munkaviszonyanak kezdetekor kap meg, ¢és atvételét alairasaval igazolja. Az
osztalyfonoki munkakorrdl kiilon munkakori leiras rendelkezik.

19.1. Pedagégus munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: tanar/tanitd
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat

o feladata az intézmény €s a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradaést jelzi az
igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik

e legalabb 15 perccel a tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles a munkahelyén tartozkodni

e atanitasi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

e tanitdsi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az oOrarol hianyz6 vagy késo tanuldkat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak

e Osszedllitja, megiratja ¢és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6d dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
id6épont eldtt tajékoztatja

e atanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értekeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal

o adigitalis naploba sziikséges bejegyzéseket (tandrak tananyaga, érdemjegyek,
felszerelés hianyok, hidnyzas, késés és egyéb bejegyzések) hataridore bevezeti

e tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

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

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein

e ¢vente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgatd altal kijellt idopontban

e ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat
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az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
el6tt biztadk meg a feladattal

egy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikddik az
éptilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat
felelOsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteto eszkdzok, konyvek,
stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

legkésobb a konferenciat megel6zden nappal lezarja a tanulok osztalyzatait

ha a tanul¢ lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanul6 karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencidn megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét

kozremiikddik a véalaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfOndknek, illetve
az igazgatd helyetteseknek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

e a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok

e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taléradij

e aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési

tamogatas
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19.2. Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra torténd
sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi orakat

o feladata az intézmény €s a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

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

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

e legalabb 15 perccel a munkaidod, tigyeleti id9, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartézkodni

e atanitasi Ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a terem allapotéra, ha az osztaly azt
elhagyja — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosodkon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

e a zart termeket, szaktantermeket az dra elején nyitja, az 6ra végén zarja

e tanitési orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rarol
hidnyzo6 vagy késo tanulokat

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot,
de félévenkeént legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

e atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba

e tanitvanyai szdmadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb teljesités érdekében az elvégzendd feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

e ¢vente harom alkalommal fogad6orat tart az igazgato altal kijeldlt iddpontban

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat

e azigazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgékon, iskolai méréseken

e helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legkésObb az 6ra megtartasa eldtti napon biztak
meg a feladattal

e egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkak6zosség-vezetohdz eljuttatja

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében

o clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai versenyeztetésével, tehetséggondozaséaval kapcsolatos
feladatokat

o eclkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel
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e legkésdbb a konferenciat megel6zéen nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanulo
lezart érdemjegye a tanulo karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja
beosztasa esetén részt vesz tanulmanyi kiranduldson
ellatja a tanuldk versenyre valo kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 1t el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltatdo Kozponttal

a tanév elsé tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast

o o o ™

Jaranddsaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

e o o OJ

19.3. Osztalyfénok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettesek

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakdri leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e feladatairdl és hataskorérdl irdnyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak

e feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagodgiai feladatok elOkészitése €s végrehajtasa

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

e ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg

e részt vesz az osztalyfonoki munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kezelésére: digitalis napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzéseket

o clokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulésat, az eldirt iddben leadja a
kirdndulasi tervet

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkdzok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért

e kapcsolatot tart az osztalyaba jard diakok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly diakonkormanyzati vezetdségével

e Dbiztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkozgytilésen valo részvételét
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folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal

legkésobb a konferenciat megelézéen napon bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas ¢és
szorgalom jegyére

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziildkkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében

kozremiikddik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében €s
elbiradlasaban

részt vesz osztalya bemutatkozd miisoranak, szalagavatd miisoranak, didkigazgato-
valasztasi misoranak stb. el6készité munkalataiban

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
¢évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira
kozremiikodik a valaszthatod foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a kozép- és felséfokll tanulményokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja a gyermek- és ifjusagvédelmi felelésnek a
hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal

Ellendrzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztalyozo
részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az
igazgatohelyetteseknek

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket

a digitalis naploban irott {izenet tjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanul6 bukésra 4ll, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hidnyzas esetén

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van zarva az osztéalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér el jelent6sen az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat

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

49



A TF Gyakorlo Altaldnos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett
osztalyfonoki potlék

19.4. Gazdasagi iligyintézo munkakori leiras-mintaja

Munkakore: gazdasagi ligyintézo
Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatdhelyettesek
Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta:7%° — 16
pénteken: 7%° — 13*raig, amely munkaidd 20 perc ebédidét tartalmaz
Munkabére: a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér

A gazdasagi iligyintéz6 munkakori feladatainak osszefoglalasa

e Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi,
lezarja, szamitégépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a
konyvviteli szabalyoknak megfelelden. Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztarban
kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

e A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

e Ho végét kovetden legkésdbb a kovetkezd honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat
megkiildi az Egyetem (TE) részére konyvelés céljabol.

e Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij
sth.).

e A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti a TE folyoszamlajara attol
fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.
e Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzOkonyv alapjan adja at.

Tovabbi feladatai:

e azanalitikus kdnyvelés alapjan leltarivek 6sszeéllitasa (leltarozasi szabalyzat), részvétel
a leltarozasban

e beérkez6 — kimend szamldk nyilvantartdsa, elkészitése, egyeztetése, reklamaciok
ligyintézése

e aszamviteli szabalyzatban meghatarozott analitikdk vezetése, kiemelten a kovetkezok:
fizetés, vasarlasi eldleg

e a hivatali iratok, jelentések gépelése

e a beszerzési igények felmérése, egyeztetése, a megfeleld sorrend kialakitdsa utdn az
titemezésnek megfeleld megrendelések eldkészitése, bonyolitdsa, nyilvantartasa stb.

e a torvények, rendeletek folyamatos figyelése, valtozas esetén a vezetd figyelmének
felhivasa az iskolai szabalyzatok modositasara, részvétel az eldterjeszté munkaban

e részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitdsadban
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e a pénztarat Ondalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli, azaz a hazipénztarban
clhelyezett értékekért feleléssége anyagilag korlatlan. (Ez a szabaly nemcsak a
készpénzre, hanem az egyéb értékekre ¢és letétekre is vonatkozik, amennyiben azt
hivatalosan helyezték oda)

e a pénztarosi feleldsség ismeretérdl a pénztarosi feladatokkal megbizott személynek
irasbeli nyilatkozatot kell tennie, e nyilatkozatot a pénzkezelési szabalyzat
mellékleteként kell kezelni

e megOrzi és kezeli a pénztarban tartott készpénzt, értékpapirt (letétet), atveszi a befizetett
készpénzt, teljesiti az utalvanyozott kifizetéseket, valamint vezeti a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat

e a fenticken tul koteles gondoskodni arr6l, hogy a kifizetéskor rendelkezésre alljon a
pénztarban a varhat sziikségletnek megfeleld mennyiségii pénz

o koteles a gazdasagi eseményt igazold okmanyokat, elszamolasokat alaki, tartalmi és
szdmszaki szempontbol ellendrizni, majd az ellendrzés megtdrténte utdna pénztari
bizonylatokat kiallitani

e csak valodi és forgalomban 1év6 pénzt fogadhat el a befizetoktol, és kifizetést is csak
ilyen pénzekkel teljesithet

e nem fogadhat el hidnyos, rongalddott, megcsonkitott bankjegyet, kivéve azokat az
eseteket, mikor azon még teljes értékben bevalthatoak

e ha a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak tiind bankjegyet, illetve érmét
talal, azt befizetés céljara nem fogadhatja el; a bankjegyet vagy érmét azonban vissza
kell tartania, a befizetét meg kell hallgatnia, mikor kapta a fizetGeszkozt; errdl
jegyzOkonyvet vesz fel, ezutan gondoskodnia kell a hamis pénz és a jegyzokonyv
pénzintézetnek valo atadéasarol

e a beérkezd-kimend szamlak nyilvantartasa, elkészitése, egyeztetése, reklamaciok
ligyintézése

o a fentiekben meghatarozottakon kiviil kételes mindazon feladatokat ellatni, amelyeket
képzettsége, képessége lehetdvé tesznek, és amelyekre felettesei megbizést adnak.

e részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének,
hulladékhasznositasanak lebonyolitasdban

e megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztitd- és takaritd eszkozoket.

2. Jarandoésag

e amunkaszerzédésében meghatarozott munkabér
e avonatkozé jogszabalyokban, illetleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
veéddeszkozok

19.5. Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

Munkakore: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatdhelyettesek
Kinevezése: hatarozatlan idGtartamra
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Munkaideje: naponta:7%° — 16
pénteken: 72° — 15%6raig, amely munkaidd 20 perc ebédidét tartalmaz
Munkabére: a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér

Hataskorébe utalt dokumentumok:

e taniligyi dokumentumok, kiilondsen:
o Dbeirasi naplo
o torzslap
o bizonyitvany

e ellenérzok

e iktatokonyv

e jegyzbkonyvek

e Hatarozatok

Felelos:

¢ a taniligyi dokumentumok nyilvantartasaért, tarolasaért, kiadasaért

e a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhet allapotban
legyenek, és azok az tigyviteli rendnek megfeleljenek

e munkdja bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok megdrzésért,
ezzel kapcsolatosan az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban foglalt titoktartasi
kotelezettség megtartasaért

e Kornyezete tisztasagaért és esztétikussagaért

Az iskolatitkdr az intézmény zokkendmentes miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja
el:

e Sziilok, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, iigyeik elintézése,
vagy az tugyben illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésrdl tdjékoztatja az
igazgatdt vagy helyettesét

e A tanuldi ligyintézés idejében:

= kiallitja az iskolalatogatasi igazolasokat
= atanulok szamara hivatalos igazolasokat ad ki

e bonyolitja az intézmény levelezését

e Vezeti a tanulok iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistdk adataiban bekovetkezd valtozasokat

e igazolatlan mulasztasok miatt felszolitasok, feljelentések nyilvantartasa

e rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, koordindlja a fogaszati
kezelések beosztasat

o telefoniigyelet, lizenetkozvetités

= koteles az irodajaba érkez6 telefonhivasokat fogadni, illetve a kért melléket
kapcsolni
» hivaskezdeményezés, telefonos tigyintézés

e iratkezeléssel kapcsolatos fénymasolatokat készit

o figyelemmel kiséri a tanligyi nyomtatvanyok alakulasat, gondoskodik azok
megrendelésének Osszedllitdsarol (tanév elején szeptember 30-ig, illetve sziikség
szerint), szigord szamadasu taniigyi nyomtatvanyokat bevételezi, kiadja ¢és
nyilvantartja

e ellendrzi az elsésegély dobozokat, gondoskodik feltoltésiikrol

e Kkozvetleniil alarendelt munkateriiletek:
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» tanuloi nyilvantartas
= Végzi az elsd osztalyos tanulok birasat, gimnaziumi beiratkozast
» be- és kiiratkozaskor kiallitja a sziikséges iratokat
= naprakészen vezeti a  hagyomanyos ¢és  szamitdgépes
nyilvantartasokat
= figyelemmel kiséri a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos ligyintézést
* a tanév folyamdn befogad6 nyilatkozat ellenében kiadja a tdvozd
tanul6 szlikséges dokumentumait
* bizonyitvany:
= gondoskodik a bizonyitvanyok tanév eleji Osszegytijtésérol,
kezelésérol, elhelyezésérol
* nyilvantartast vezet az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, a
kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, valamint az
elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol
» didkigazolvany:
» figyelemmel kiséri a diakigazolvannyal kapcsolatos rendeleteket
* arendeletben meghatarozottak szerint végzi a diakigazolvanyokkal
kapcsolatos ligyintézést
» pedagdgus igazolvany:
» figyelemmel kiséri a pedagdgus igazolvannyal kapcsolatos
rendeleteket
= jktatas, irattarazas

betartja az iratkezelési szabalyzat eldirasait
kezeli az intézmény munkavallaldéinak személyi anyagat
munkaiigyi feladatai részeként:

uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzddéseket az igazgatoval torténd egyeztetést
kovetden

kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol, hogy
a bérszamfejtés minden adatot id6ben megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez

munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kdvetden
elkésziti a megfeleld dokumentumokat, és eljuttatja a bérszamfejtd részére
elkésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozza tartozd nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitéseérdl

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat

gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

19.6. Takarit6 munkakori leirds-mintija

A munkakOr megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatohelyettes

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idétartamra,
a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
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naponta 5.00-13.20 és 12.40-21.00 o6raig osztott miiszakban, amely munkaid6 ebédidot
nem tartalmaz

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

az igazgatd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozoé folyosorészeket

igazgaté utasitasra a takaritogéppel végez folyosdi nagytakaritast

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskoldba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemd olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosédsat, napi gyakorisdggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitégépek
billentylizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edények
rendszeres Uritése, tisztitasa

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évo virdgokat

nagytakaritdst végez: a nyari, téli €és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdbnyok mosasat, a padok ¢és falburkoldk suroléasat

a nagytakaritasok idészakéban — a tobbi takaritoval kozosen — a gazdasagi ligyintézd
utasitasa szerint az egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval — a gazdasagi ligyintéz0 utasitisa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéjadhoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, szlikség
esetén a gazdasagi ligyintézonek

Jarandosag

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkdzok

20. Zaro rendelkezések
A neveldtestiilet altal elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé, és akkor 1ép hatalyba.

Az szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az iskola
jelenleg érvényben 1€v0, a fenntart6 altal jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzata.

A hatalyba Iépett szervezeti és mitkodési szabalyzatot meg kell ismertetni
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° az iskola azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint

o azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

A szervezeti és miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az iskola valamennyi
alkalmazottjara és tanuldjara kotelez, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorben
intézkedhet, a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés hozhato, illetve fegyelmi eljaras
indithato.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskolaval jogviszonyban
nem allo kiilsé személyeknek is.

21. Mellékletek

1. Adatkezelési szabalyzat

2. Iskolai konyvtar mitkddési szabalyzata
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Zaradék
A fenti szervezeti és miikodési szabélyzatot a TF Gyakorld Altaldnos Iskola és Gimnazium
nevel6testiilete a 2022. junius 15-én megtartott hatarozatképes értekezletén ellenszavazat és

tartozkodas nélkiil elfogadta, ezt a tényt az igazgatd és a valasztott jegyzOkonyv-hitelesitok
alairasukkal tanusitjak.

jegyzOkonyv-hitelesitd jegyzOkonyv-hitelesitd igazgatd

Domotor Szilveszterné Peth6 Nikolett SteinerLaszlo

Nyilatkozatok

Sziiloi szervezet

A sziil6i szervezet képviseletében nyilatkozom arr6l, hogy a szervezeti ¢és miikodési
szabalyzatban a jogszabalyban meghatarozott kérdések szabalyozasaval egyetértettiink.

sziil61 szervezet képviseldje

Diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat képviseletében nyilatkozom arr6l, hogy a szervezeti €s miikodési
szabalyzat elfogadasa eldtt a jogszabalyban meghatarozott kérdések szabalyozasaval
egyetértettiink.

didkonkormanyzat elndke



