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. BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Kisbéri Tancsics Mihaly Gimnazium és Altalanos Iskola (2870
Kisbér, Batthyany tér 2.) igazgatdja a nevezett kdznevelési intézmény miitkodésére, belso €s
kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti €s miikodési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1 Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban meghatirozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsod
rendjét, a belsé ¢és kiils6é kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat €és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Megmutatja az intézmények szervezeti rendszerét, intézmények kozdsségeit, tanulok jogallasat,
intézményegységek egyiittmiikodésének modjat, az intézmény irdnyitdsanak rendjét, egyes
szervezeti egységek iranyitasat.

Intézményegységenként szabdlyozza a miikodés rendjét, a tandran kiviili foglalkozéasok rendjét,
az intézményegységek hagyomanyainak apolasat.

Az SZMSZ jogszabalyi hattere:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informdacidés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

e 2023. évi LII. Térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajardl (Puétv.)

e 401/2023. (VI1I. 30.) Korm. rendelet a Puétv. végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol

e 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

2 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatédlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ eldiradsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.


https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22
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II. INTEZMENYI ALAPADATOK

Intézmény hivatalos neve: Kisbéri Tancsics Mihaly Gimnazium és Altalanos Iskola
(tovébbiakban: székhelyintézmény)

Székhelye: 2870 Kisbér, Batthyany tér 2.
Az intézmény tipusa: Ko6z0s igazgatast koznevelési intézmény
OM azonosito: 031862

Székhely szervezeti kédja: 005
Székhelyintézmény koznevelési alapfeladatai:
gimnéaziumi nevelés-oktatas
a) nappali rendszeri

o ¢vfolyamok szama: négy, ot

e tOobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos), nappali
rendszerti

e nyelvi eldkészitd

b) iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el.

€) mindennapos  testnevelés  biztositasanak ~ modja:  Egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan, egyéb mddon (tornaszoba)

d) ECDL vizsgakozpont

Tagintézmény hivatalos neve: Kisbéri Tancsics Mihaly Gimnazium és Altalanos Iskola Petéfi
Sandor Altalanos Iskolaja

Tagintézmény cime: 2870 Kisbér, Vasar tér 1.
OM azonosito: 031862
Szervezeti kédja: 001

Tagintézmény koznevelési alapfeladatai:
altalanos iskolai rendszerll nevelés-oktatas

a) nappali rendszerii

alsé tagozat, felso tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulok nevelés-oktatasa (autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlddési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos), nappali rendszerti

e integracios felkészités

e keépességkibontakoztato felkészités
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e cmelt szintli német nyelvi oktatés

b) egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldoszoba
c) iskolai konyvtar: iskolai/kollégiumi kdnyvtar

d) mindennapos testnevelés  biztositisanak modja:  egylittmiikodésben,
megallapodas alapjan

e) testnevelésorak keretében megvalositott Giszasoktatds modja: egyiittmitkodési
megallapodas alapjan

f) Okoiskola
Tagintézményéhez tartozo telephely cime: 2947 Ete, Kossuth L. u. 61.
Telephely koznevelési feladatai:

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerii

e also tagozat

o 1 évfolyamtol 4 évfolyamig

e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulék nevelés-oktatdsa (beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos), nappali rendszerti

Az intézménybe felvehetd tanulok maximalis 1étszdmat, valamint az iskolai évfolyamok,
osztalyok szamat a hatalyos alapit6 okirat hatarozza meg.

Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok, az oktatast, lizemeltetést segitd foglalkoztatottak és
technikai dolgozok 1étszamat a Tatabanyai Tankertileti K6zpont vezetdje hatdrozza meg.

Az intézmény fenntartoja:

Fenntarto neve: Tatabanyai Tankertileti Kozpont
Fenntart6 székhelye: 2800 Tatabanya, Gydri u. 29.
Képviseli: tankertileti igazgato

Adodszam: 15835516-2-11

Szamlaszam: 10036004-00336561-00000000
Fenntart6 azonosito: 39012305

Iskolank gazdasagilag nem 0©nallo, nem rendelkezik sajat gazdasagi egységgel, sajat
szamlaszdmmal, adoszdmmal. Vallalkozdi tevékenységet az iskola nem folytat.
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Intézmény jogallasa és képviselete:

Az intézmény jogallasa: jogi személy

Alapitd szerv neve: Emberi Erdforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézmény képvisel6je az igazgato, akit az oktatasért felel6s miniszter biz meg.
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I1l. SZERVEZETI FELEPITES

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése
1.1. Vezetok, vezetoség

A koznevelési intézmény felelds vezetdje az igazgatd (aki egyben a székhely intézmény —
gimnazium — vezetdje is.) Munkajat a székhelyintézményben az igazgatohelyettes, a
tagintézményben a tagintézmény-igazgatd €s a tagintézmény-igazgatd helyettes segiti.

Az intézmény vezetosége:

Igazgato 1 6
Igazgatohelyettes 116
Tagintézmény-igazgatd 116
Tagintézmény-igazgato helyettes 1 6

Vezet6k kozotti feladatmegosztas

Az intézmény felelés vezetdje, a koznevelésért felelés miniszter altal kinevezett igazgato, aki
ellat minden feladatot, amit a 2011. évi CXC térvény 69. § (1) és (2) bekezdésben meghataroz.

Az igazgato altalanos helyettese az igazgatohelyettes, aki elvégzi a munkakori leirasban foglalt
feladatokat és helyettesiti az igazgatdt annak tavollétében. Munkakori leirdsat az igazgato
hatarozza meg.

A tagintézményt a tagintézmény-igazgatd vezeti, akit hatarozott vagy hatarozatlan idére a
Tatabanyai Tankeriilet nevezi ki. A munkakdri leirasat az igazgat6 hatdrozza meg.

A tagintézmény-igazgatd valasztja ki a tagintézményi-igazgatd helyettest. A helyettes
munkakori leirdsat a tagintézmény-igazgatd hatdrozza meg.
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A koznevelési intézmény vezetési szerkezetét az 1. sz. diagram abrazolja.

Kisbéri Tancsics Mihaly
Gimnazium és Altalanos Iskola

Gimnaziumi
feladatellatas

(Kisbéri Tancsics Mihaly
Gimnazium és Altalanos Iskola)

igazgatoé

igazgato-
helyettes

Székhelyintézmény vezetési szerkezete

Altaldnos Iskolai
feladatellatas
(Kisbéri Tancsics Mihaly
Gimnazium és Altalanos Iskola

Petdfi Sandor Altaldnos Iskolaja
és etei telephelye)

tagintézmény-
igazgato

tagintézmény-
igazgato

helyettes

1.sz. dbra

A kis 1étszam1 tantestiilet az Uin. funkcionalis szervezeti modell alapjan épiil fel. Az igazgatd
melletti szinten a helyettesi feladatokat ellatd igazgatOhelyettes all. Feladataikat és
munkamegosztasukat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az igazgatd valamint az igazgatOhelyettes a kis létszambol addddan napi kozvetlen
kapcsolatban all a pedagogusokkal, igy a tajékoztatas kozvetleniil keriil a vezetoktdl az
érintettekhez. A pedagdgusok szakmai munkéjanak segitésére, egyes feladatok koordinalasara

jottek 1étre a munkakozosségek.

Az iskolatitkar az igazgatd vagy az igazgatohelyettes utasitasai alapjan dolgozik, munkakdori

leirasat az igazgatd késziti el.

A technikai dolgozok az igazgatohelyettes utasitdsai €s a munkakori leirasuk alapjan végzik a

munkajukat.
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A székhelyintézmény szervezeti felépitését az 2. sz. szervezeti diagram tartalmazza. Ez a
struktara lehetové teszi egy — egy feladathoz ideiglenesen szervezddd csoport kialakitasat és
miitkodését.

igazgato lgazgato-helyettes
technikai
iskolatitkar pedagégusok dolgozok
természettudomanyi tarsadalomtudomanyi
munkako6zosség munkak6zosség
vezetd vezetd

2.sz. abra

Tagintézmény vezetési szerkezete:

Az tagintézmény felel6s vezetdje a tagintézmény-igazgatd, aki a munkdjat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az igazgato altal elkészitett munkakdri leirasa alapjan végzi.

A tagintézmény-igazgatdé munkajat tagintézmény-igazgato helyettes segiti, akit a tagintézmény-
igazgato valaszt ki.

A tagintézménynél tagintézmény-igazgatd helyettes csak a tagintézmény hatarozatlan iddre
alkalmazott pedagogusa lehet. A tagintézmény-igazgatd helyettes €s a tobbi vezetd beosztasu
dolgoz6é munkdjat a munkakori leirasokban foglaltak szerint, valamint a tagintézmény-igazgatd
kozvetlen utasitasa alapjan végzik.
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A tagintézmény szervezeti felépitését az 3. sz. szervezeti diagram tartalmazza.

tagintézmény-igazgato

tagintézmény-
igazgato technikai dolgozok
helyettes

iskolatitkar,
tgyviteli dolgozé

munkak6zosség diakénkormanyzat NOKS
vezeték pedagogusok vezetdje

Vezetok kozotti feladatmegosztas:

3.sz. dbra

Székhelyintézményen beliil az igazgatd, tagintézményen beliil a tagintézmény-igazgato

felel:

e nevelGtestiilet vezetéséért;

e a nemzeti ¢és iskolai {innepek munkarendhez igazodo, méltod

megszervezeseert;

e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

e a neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek

megteremtéséert;

e a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a didkonkormanyzattal, sziilo1

szervezettel valo megfeleld egyiittmiitkodéseért;
e atanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért;
e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;
e atanév rendjében meghatarozottak végrehajtasaért.

Székhelyintézményen beliil az igazgato, tagintézményen beliil a tagintézmény-igazgato

feladata:

megszervezése, ellendrzése;
e aszemélyi, szervezési és targyi feltételek biztositasa;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, azok szakszeri

o az elkésziilt tantargyfelosztasnal a tanér képzettségének ¢€s felkésziiltségének

ellenorzése;

féléves, éves beszamolo elkészitése a fenntartd szamara;
10
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¢ intézményi tovabbképzési- és beiskolazasi terv elkészitése;
e a pedagbdgus teljesitményértékelésbol adodo értékeld vezetdi feladatok
ellatasa;
e a pedagogus teljesitményértékelés alapjan torténd illetményeltéritések
szazalékos mértékére javaslattétel.
Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhdzhatja.

Igazgatotanacs létrehozasanak és miikodtetésének szabalyai

Az igazgatdtanacsot a intézményi igazgatd hozza létre, amelybe a vezetdi megbizassal
rendelkez0 1igazgatd, igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatd ¢és tagintézmény-igazgatd
helyettes tartozik. K6zos megbeszélést az igazgatdtanacs barmely tagja kezdeményezhet.

Az igazgatétanacs feladata:

e az oktat6-neveld munka stratégiai tervezése,

e aszemélyi és targyi feltételek biztositasanak elokészitése,

e az iskolai didkmozgalom segitése, tevékenységének feliigyelete,

e intézményi tovabbképzési-, beiskoldzasi terv készitésének intézményi elveit
meghatarozza,

e munkaerd gazdalkodasi terv el6készitése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, azok szakszerii
megszervezese,

¢ a tantargyfelosztasok elétti szakmai egyeztetés,

e az iskoldba érkezd valamennyi szakmai palyazat megismerése,

e a sziiléi munkakozosséggel vald rendszeres kapcsolattartas,

o féléves, éves beszamold elokészitése a fenntartd szamara.

Kibdvitett iilésre — ha abban érintett — meghivast kaphatnak a munkak6zosség-vezetok, a sziiloi
szervezetek vezetdi és a didkonkormanyzatok vezetoi is.

Vezetoi és szakértoi testiiletek 1étrehozasanak és miikkodtetésének szabalyai, jogkore
Igazgatotanacson kiviil vezetodi, szakértdi testiilet iskolankban nem miikodik.
Helyettesités rendje

Az igazgatdt szabadséaga €s betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén az igazgatohelyettes,
a tagintézmény-igazgatot a tagintézmény-igazgato helyettes helyettesiti.

Ezen esetekben a felsobb vezetdt helyettesitd személynek korlatozott a jogkore, csak a napi
igyekben — az intézmény mikodésével, a tanulok biztonsaganak megovasaval osszefliggd —
azonnali dontést igényld intézkedésekre terjed ki. Ezen intézkedéseken kiviil a fenntartonak
kotelezettségvallalasra, kifizetésre, megallapodas kotésre vonatkozd javaslatot nem tehet.
Munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi
intézkedést nem kezdeményezhet.
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Az igazgato vagy tagintézmény esetén a tagintézmény-igazgatd eldre tudhatd, 15 munkanapot
meghalado, vagy dontés- ¢&s intézkedés-képtelen, tavolléte esetén a helyettesitést
igazgatohelyettes, tagintézményben a tagintézmény-igazgatd helyettes teljes jogkorrel lathatja
el.

Abban az esetben, ha az adott intézményegység vezetdje és annak helyettese is akadalyoztatva
van feladatai ellatasaban, akkor az igazgato irasbeli megbizassal jeloli ki az intézményegység
valamely, foallasu, hatdrozatlan idore kinevezett pedagogusat a helyettesitésre (tagintézmény
esetén az igazgatd egyeztet a tagintézmény-igazgatdjaval). Ebben az esetben a megbizas
hatarozott id6re (a vezetk tavollétének idejére) szol, s korlatozott jogkor gyakorlasat jelenti.
A megbizott csak a napi iigyekben — az intézmény miikodésével, a tanuldk biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd — azonnali dontést igénylé intézkedésekre terjed ki,
kotelezettségvallalasra, kifizetésre, megallapodas kotésre vonatkozo javaslatot nem tehet.
Munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi
intézkedést nem kezdeményezhet.

A helyettes koteles beszamolni tevékenységérdl, intézkedéseirdl a felsébb vezetdnek, annak
munkaba 4allasa utan.

A leadott feladat és hataskoroket a munkakori leirdsmintdk tartalmazzak részletesen, jelen
dokumentum mell¢kletében:

e Pedagdgus munkakdri leirdsa

e Osztalyfonok munkakori leirasa

e [gazgatOhelyettes munkakdri leirdsa

e Tagintézmény-igazgatd munkakori leirdsa

o Nevelés-oktatast segitd kollégak munkakori leirasa
e Technikai dolgozok munkakori leirasa

Szorgalmi id6ben hétf6tdl csiitortokig 7.30 ora €s 15.30 ora kozott, pénteken 7.30 ora és 14.30
ora kozott az iskola igazgatojanak vagy helyettesének, a tagintézményben a tagintézmeény-
igazgatojanak vagy helyettesének, az etei telephelyen az egyik neveldnek az iskoldban kell
tartozkodnia. =~ Amennyiben az igazgatd, tagintézmény-igazgatd vagy helyettese koziil
rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges
sziikséges intézkedések megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat meg kell bizni. A megbizést a
dolgoz6 tudomaésara kell hozni.

1.2. Pedagogusok kozosségei

1.2.1 Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a dontéseit két szinten hozza. A teljes nevelOtestiilet gyakorolja a testiileti
jogokat az intézmény egészét érintd kérdésekben, az egyes intézményegységek neveldtestiiletei
pedig részegységek tligyeiben.

A teljes (intézményi) neveldtestiilet tagjai a tanitok, a tanarok €s a pedagogiai munkat segito
feladatok ellatasara alkalmazott pedagogiai végzettséggel rendelkezd dolgozok.
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A nevelotestiilet dont:

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol;

¢ a hazirend elfogadasarol;

e a tanulok magasabb ¢évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol;

e atanuldk fegyelmi ligyeiben;

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelotestiilet véleményt mond:

e nevelési-oktatasi intézmény milkddésével kapcsolatos  valamennyi
kérdésben;
e amagasabb vezetd palyazatardl és személyérol.

A teljes nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni:

e amagasabb vezet6i palyazatok véleményezésére;
e ateljes nevelbtestiilet tagjai tobb mint felének kezdeményezésére;
o rendkiviili esetben, ha az nevelGtestiileti dontést, véleményezést kivan.

A teljes nevelGtestiileti dontéseket igényld ligyek anyagat a neveldtestiileteknek 1 héttel a
dontés elott meg kell kapnia.

”

A szavazdsok, dontések érvényességét mindkét szinten a mindsitett tobbség donti el. A
szavazasok eredménye jegyzokonyvezésre kertil.

Az intézményegységek nevelbtestiiletei az egyes intézményegységek legfontosabb dontéshozo
Szerve.

Az intézményegységi nevelGtestilletek a munkatervben meghatarozottak szerint, vagy
rendkiviili esetben hivhat6 ossze.

Az intézményegységi neveld testiilet véleményt mond

e atantargyfelosztasrol;

e az egyes pedagdgusok kiilon megbizatésairdl;

e a vezetd-helyettesek megbizasardl és a megbizas visszavonasarol;
e aneveldtestiilet egyes tagjainak tovabbképzésérol.

Az intézményegységi nevelétestiilet dont

e a helyl tantervrdl, valamint az ahhoz kapcsol6dd részekrdl (tantargyi
struktuara, taneszk6zok, oraterv, oran kiviili foglalkozésok, stb.);

e az intézményegység éves munkatervérol,

e az intézményegységhez tartozoé tanulok tovabb haladasardl,

e az intézményegységi nevelOtestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus
személyérol;
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e alkalmi bizottsagok 1étrehozasarol, valamint a nevel6testiilet hataskorében
utalt jogok id6szakos atruhazasarol;

e az intézményegységi tovabbképzési tervrol;

e az intézményegységi hazirendrdl;

e az intézményegységhez tartozo tanulok fegyelmi iigyeiben;

e a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsajtasarol.

Az intézményegységek nevelOtestiiletének véleményét &és dontéseit az értekezletek
jegyzokonyveiben kell rogziteni.

1.2.2. Munkakozosségek

A munkak6zosségek intézményegységenként szervezddnek. Az intézményegységi
munkako6zosségek vezetdjét a tagok véleményének meghallgatasaval az intézményegység-
vezetdjének javaslatara a Tankeriilet bizza meg.

A székhelyintézményben miikodo munkakozosségek:

o természettudomanyi munkak6zosség
o tarsadalomtudomanyi munkakdzosség

A tagintézmény munkakozosségei és feladatai:

o alsos munkak6zosség
o fels6s munkakozosség
o osztalyfonoki munkakdzosség

A munkakozosségek feladatai:

e koordinaljadk a munkak6zosséghez tartozok neveld-oktatd munkajat, emelik
szakmai szinvonalat, mindségét;
o kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét; szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;
o részt vesznek az iskolai-oktaté nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi
€s modszertani korszer(sités);
e palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa;
e szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyuljtanak a neveldk
Oonképzéséhez;
e javaslatot tesznek
o az adott évre a Tankeriilet altal biztositott szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara, a szlikséges taneszk6zok beszerzésére, igénylésére;
o a felhasznalt tankdnyvekre (amennyiben van valasztasi lehetdség);
o fakultaciokra, tandran kiviili programokra;
o segitik a palyakezdd pedagogusok munkajat;
e tanulok szocialis igyeiben véleményt alkotnak;
o clkészitik az éves munkatervet; valamint a munkak6zosség tevékenységérol
késziilo elemzések, értékelések készitéséhez.
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A munkakozosség dont (s ezt a munkatervben rogziti):

e a munkakozosség-vezetd személyérol, (a valasztds szempontjait a
munkakodzdsség hatdrozza meg);
¢ atantervnek megfeleld tankonyv esetén a kivalasztasrol;
e a szaktargyi haziversenyek modjarol;
e aversenyeken és palyazatokon az iskolat képvisel6 tanulokrol.
A munkakdzosségvezetOk az intézményegységen beliil, félévente irasbeli beszamolot

készitenek az elvégzett feladatokrol, ez a munkaanyag az intézményegység beszamolojanak
részét képezi.

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatod bizza meg.

A munkacsoport megalakitasakor meg kell hatarozni, hogyan és mikor szamolnak be a végzett
munkajukrol.

1.3. Nevelo-oktatéo munkat segito alkalmazottak

Székhelyintézményben Tagintézményben

iskolatitkar (1 {6) iskolatitkar (1 £0)

pedagobgiai asszisztens (1 f0)

gyogypedagogiai asszisztens (2 £6)

rendszergazda (1 f6)

A nevelG-oktatd munkat segitd alkalmazottak munkdjukat a munkakori leirdsuk alapjan és az
igazgatd/tagintézmény-igazgatd ¢€s helyetteseik utasitasai alapjan végzik. Munkakori leirasukat
az adott intézményegység vezetdje késziti el.

1.4. Tanulok kozosségei

1.4.1. Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot
ezzel a feladattal az adott intézményegység igazgatdja bizza meg minden tanév juniusaban,
elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve Az osztadlyfdnokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leiras alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:
Gimndziumban: didkonkormanyzati képviseld (2 f6/ osztaly)

Altalanos iskoldban: diakénkormanyzati képvisel6 (3. osztalytol 2 £5)
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1.4.2. Iskolai diakonkormanyzat

A tanul6k és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére feladatellatdsi helyenként kiilon-kiilon didkonkorményzat
mukodik.

A didkonkormanyzat a didkok érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti €s miikodési szabdlyzata szerint mukodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak mddjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat ¢lén, annak szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint vélasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat:

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorméanyzat véleményét.

1.5. Sziiloi szervezetek (kozosségek)

Az iskoldban a sziiloknek az oktatdsi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében feladatellatasi helyenként kiilon-kiilon sziiléi szervezet
(szlil61 munkak6zosség) mitkddik. Az osztalyok sziiléi munkakdzdsségeit az egyes osztalyba
jar6 tanulok sziilei alkotjak.

A gimnaziumban miikddd, osztalyszintll sziildi képviselet a Sziildi Szervezet, osztalyonként
2-2 képviseldvel. Legfobb tisztségviseldje az Sziiléi Szervezet Elnoke, aki kozvetlen
kapcsolatot tart az igazgatoval vagy az igazgatdhelyettessel.

Az altalanos iskolaban a sziil6i szervezetbe a 1. osztalytol osztidlyonként 2 vagy 3 sziild
képviseli az osztaly sziil6i kozosséget. Legfobb tisztségviseldje a Sziildi Szervezet Elndke, aki
kozvetlen kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatoval.

A sziil6i szervezetek dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és milkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség
elndke, tisztségviseldi),

e asziiléi munkakozosségek tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, modjanak
megallapitasa.

A sziil6i szervezet véleményezi az iskola:

e pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az SZMSZ azon
pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,
16



Kisbéri Tancsics Mihaly Gimnazium és Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata OM: 031862

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

1.6. Iskolaszék

Intézményiinkben iskolaszék nem mukodik.

1.7. Intézményi tanacs

Iskolankban intézményi tandcs nem miikodik.

2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja

Az intézményben mikod6é igazgatotanacs tagjai kozotti kapcesolattartas folyamatosan
biztositott. A kapcsolattartds azonnali intézkedést igényld esetben vagy az intézmény egészére
vonatkoz6 feladat esetén, elektronikus levelezd rendszeren keresztiil vagy személyesen vagy
telefon keresztiil valosul meg.

A székhelyintézmény elektronikus elérhetésége: kozpont@tancsics-kisber.edu.hu (kézponti e-
mail cim)

A tagintézmény elérhetésége: titkarsag@petofiskisber.edu.hu

Az egyes intézményegységen beliil az igazgatohelyettesnek, €és az iskolatitkarnak kiilon-kiilon
hivatalos e-mail cime van, ezen keresztiil tartjak a kapcsolatot egymassal és a kiilsé
szervezetekkel.

A tagintézmény e-mail cimére nem mindig érkeznek meg a tankertilet részér6l a levelek, ezeket
a kozponti e-mail cimrél minden reggel tovabbitja az igazgatdé vagy az iskolatitkar a
tagintézménybe.

2.1. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény — mint jogi személy — nevében fOszabdly szerint aldirasra az igazgato jogosult
(kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszerli aldirasa az igazgatd alairasaval és az iskola
pecsétjével érvényes.

Bérmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének ¢és irattdrozasanak
engedélyezésére - az adott intézményegységen belill - az igazgatd/tagintézmény-igazgatd
jogosult, kimend leveleket csak 6K irhat ala.

Az igazgatd vagy tagintézményben a tagintézmény-igazgatd akadéalyoztatdsa esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorléja az adott szinten helyettesi feladatokat ellaté személy
(igazgatohelyettes €s tagintézmény-igazgatd helyettes).
Az intézmény Tlgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitdoszam, telefonszam, e-mail cim)

e azirat iktatoszdma

e aziigyintézd neve
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e aziigyintézés helye ¢s ideje
A kiadmanyban jobb fels részében a kovetkezoket kell fel kell tiintetni:

e azirattargya

e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Bélyegzok hasznalata

Az intézményegységek bélyegz0 hasznalati szabalyzattal rendelkeznek, amely tartalmazza a
bélyegzdonyilvantartast és a bélyegzok hasznalatara jogosultak korét.

A bélyegzonyilvantartds tartalmazza az intézményben, valamint tagintézményben hasznalatos
bélyegzok:

e lenyomatat és az érvényesség kezdetét

e bélyegzd tipusat és az adott tipus darabszamat

e akorabban bevont bélyegzdk érvényességének végét
o abélyegzo atadasi-atvételi ivét

A székhelyintézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:
az igazgatd ¢s az igazgatohelyettes minden ligyben, az iskolatitkar a munkakdrében ellatott
feladatokhoz sziikség szerint, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év
végi érdemjegyek bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe vald beirasakor,
illetve az érettségi vizsgaval kapcsolatos iratok elkészitésekor.

A tagintézményi bélyegzOk hasznalatara a tagintézmény-vezetd, a tagintézmény-vezetod
helyettes minden tagintézményt érint tigyben, az iskolatitkar ¢és az {igyviteli dolgozd a
feladatkoréhez tartozo tigyekben sziikség szerint, az osztalyfonokok az értesitdk ¢és
bizonyitvanyok kitdltésekor jogosult.

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd, a tagintézmény képviseletére a
tagintézményi-igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhizhatja mas
személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd, a tagintézményi-igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval €s az intézmény
bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozataban — az altala kijeldlt személyre ruhazhatja at, kivéve
a jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szol6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mukodeési szabalyzat helyettesitésrol szo16 rendelkezései feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi teriletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatban;

e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzOdések megkdtésével,
modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
iigyekben telepiilési onkormanyzatokkal valé ligyintézés soran allami szervek,
hatésagok és birosag eldtt az intézményfenntartd és az intézmény mitkodtetdje
elott;

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds sordn a
nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a

o neveldtestiilettel, a szakmai munkakdzosségekkel,

a sziiloi szervezettel,

a diakonkormanyzattal,

mas kéznevelési intézményekkel,

szakmai szervezetekkel,

az intézmény fenntartasdban és miikodtetésében érdekelt,

gazdasagi és civil szervezetekkel,

az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

megyei, helyi gazdasagi kamaraval,

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

az intézmény székhelye szerinti egyhédzakkal,
o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus
média részére kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatb6l nyilvdnossagra;

e atudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd
informaciogytijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

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

2.2. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmikodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért - az adott intézményegységben — a szakmai munkakdézosségek vezetdi
felelosek. A szakmai munkakozosségek vezetdéi a munkakdzosség éves munkatervének
Osszedllitasa elétt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonds tekintettel a szakmai munka aldbbi teriileteire:

e amunkakdzdsségen beliil tervezett ellendrzések ¢€s értékelések,
e iskolan beliil szervezett bemutat6 6rak, tovabbképzések,
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o iskolan kiviili tovabbképzések,
e a tanulék szamdra szervezett pdalydzatok tanulmdnyi, kulturdlis ¢és
sportversenyek.
A szakmai munkakozosségek vezetéi az iskolavezetOséget rendszeresen tajékoztatjak a
munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili
ellendrzések, értékelések eredményeirdl irasban, amelyet elektronikus uton is tovabbithatnak
az iskolavezetés felé.

A nevel6-oktatdo munka segitésének lehetséges formai a szakmai munkako6zosségek 6nallo vagy
mas munkakdzosségekkel kdzosen tartott értekezletei elsdsorban jelenléti formaban, ezek

e nevelOtestiileti értekezletek,

e bels6 szakmai eldadasok,

e kiils6 szakmai eldadok meghivasa,

e bemutato foglalkozasok — kiilsé szakmai munkak6zosségek meghivéasa —, kiilsé
e latogatasok szervezése — modszertani tapasztalatcserék,

2.3. A didkonkormanyzat a diakképviselok, valamint az intézményi
vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A didkdnkorményzat mitkodéséhez sziikséges feltételeket az igazgatd, tagintézményben a
tagintézmény- igazgatd biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segito tanar tamogatja és fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgato, tagintézmény-igazgatd biz meg
minden tanév elején. A didkmozgalmat segitd tanar az igazgatoval, tagintézmény-igazgatoval
rendszeresen konzultdl a didkokat érintd iigyekrdl. Az igazgatd, tagintézmény-igazgatd
elektronikus levelezés utjan tovabbitja azokat az e-mail-okat a didkmozgalmat segit6 tanarnak,
amelyek a didkkozdsséget érintik.

A didkonkormanyzat vezetdje kdzvetleniil, személyesen vagy e-mail Utjan is megkeresheti az
igazgatot, tagintézmény-igazgatot a didkokat érintd tigyekben.

A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgytlést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi és ahol
az iskola vezetdje vagy az altala megbizott személy tdjékoztatja a tanuldkat:

e aziskolai élet egészérdl,

e az iskolai munkatervrol,

e atanuloi jogok helyzetérdl és érvényestilésérol,

e az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl.

A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢és miikodési szabalyzatat az iskola belsé mikodésének
szabalyai kozott kell drizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit

20



Kisbéri Tancsics Mihaly Gimnazium és Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata OM: 031862

— az igazgatdval, tagintézmény-igazgatoval vald szdbeli vagy irasbeli egyeztetés utan, a
helyiségek haszndlatara vonatkozo6 szabalyok betartdsa mellett — szabadon hasznélhatja.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az igazgatd/tagintézmény-igazgatd
felelOs.

24. Az iskolai sportkor, valamint az intézmény vezetése Kkozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Iskolai tomegsport foglalkozasok meghirdetése minden tanév szeptemberében. Az
igényfelmérés a testneveld szakos pedagogusok feladata. A Tankeriilet altal meghatarozott
minimum létszamot elérd igények kielégitése a rendelkezésre allo testneveldk, edzok szamatol
¢€s az egyes intézményegységekben kioszthato orak szamatol fiigg. Amennyiben minden igény
nem elégithetd ki, a sorrendrél a didkonkormanyzattal torténd egyeztetés utan az adott
intézményegység igazgatdja dont.

Ev kozben az intézmény vezetése a tomegsporttal kapcsolatban felmeriils kérésekkel,
kérdésekkel, akadalyokkal kapcsolatban a tomegsportot szervezd, vezetd tanarral, edzovel tart
kozvetlen kapcsolatot személyesen, telefonon vagy elektronikus levelezés ujtan. A tdmegsport
é¢ves munkajarol a tomegsportot vezetd tanar, edzO irasos beszamoldt készit az
igazgato/tagintézmény-igazgatd szamara, amelyet elektronikus formaban tovabbit a
vezetésnek.

2.5. A vezetok és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formaja

Az iskolaban intézményi tanacs nem miikodik.

2.6. A vezetok és az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) Kkozotti
kapcsolattartas formaja

Az egyes intézményegységekben miikodo sziiloi szervezetekkel, azok vezetdivel az adott
intézményegység igazgatdja és igazgatohelyettese tart kapcsolatot.

A kapcsolattartas formai:

e személyes megkeresés (eldre egyeztetett iddpontban)

o sziildi értekezletek (osztalyfonok kozvetitésével)

e munkaértekezleteken vald részvétel (meghivas alapjan)

e iskolai rendezvényeken valo részvétel (meghivas alapjan)

e clektronikus rendszeren keresztiil folyamatosan

e SZM gylilés (Osszehivasat kezdeményezheti az iskolavezetés vagy a sziiléi
szervezet vezetdje is)

2.7. A vezetok az iskolaszék kozotti kapcsolattartas formaja

Iskolaszék nem miikodik az intézményben.
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2.8. A tagintézménnyel (intézményegységgel) valé kapcsolattartas rendje

Tagintézménnyel kapcsolatot tart:

e igazgatd személyesen, e-mail ¢és telefon utjan azokban az {iigyekben,
amelyekben az igazgat6 jogosult eljarni;

e igazgatohelyettes a tagintézménnyel személyes, telefonos vagy elektronikus
levelezés megkereséssel a beiskolazassal, attanitasokkal kapcsolatos
egyeztetésekkor;

o iskolatitkar sziikség szerint telefonos vagy elektronikus levelezés tutjan tart
kapcsolatot a tagintézmény iskolatitkaraval, rendszergazdajaval;

o az iskolatitkar, igazgatohelyettes telefonon a karbantartdval;

e a székhelyintézmény tanarai személyes jelenlét sordn a tantargyfelosztasban
kiosztott, az altalanos iskola osztdlyaiban teljesitend6 6rak megtartasakor;

e az attanitd tanarok részt vesznek az altaluk tanitott tanulok értékelésében, az
adott intézményegységben miikodd elektronikus eredményrdgzitd feliileten
keresztiil.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek (NevelOtestiilet, Munkakozosségek, Sziiléi szervezet ¢és
Didkdnkorményzat) kapcsolattartasa:

A munkakdzosségvezetok, diakonkormanyzat elndke, sziildi szervezet elndke kapcsolatban all
az igazgatoval, tagintézményen belill a tagintézmény-igazgatoval. Sziikség esetén az
iskolavezetdség kozos értekezletre hivhatja 6ssze a szervezeti egységek vezetoit.

A munkako6zosségek a neveldtestiilet tagjaival napi szinten, személyes jelenléttel egyeztetnek.
Munkakd6zosségi értekezleteket személyes jelenlét mellett tartanak, amelyet a munkak6zdsség-
vezetd hiv Ossze a feladatok filiggvényében. A munkakozdosségek online csoportokat is
létrehozhatnak a kapcsolattartasra, dokumentumok, informacidk tovabbitasara.

A munkakozosségek kozott a munkakozosségvezetdk tartanak kapcsolatot, akik eseti jelleggel
iilnek 6ssze a kozos feladatok megbeszélésére.

A nevelGtestiilet a Sziil61 Munkako6zosség kozotti kapcesolattartas elsdsorban az osztalyfonokok
¢s az osztalyt képviseld sziild1 munkakozdsségi tagok utjan valosul meg. A kapcsolattartas lehet
elektronikus levelezés, e-Kréta, személyes megbeszélés (pl. sziiloi értekezletek) utjan.

A neveldtestiilet és a didkonkormanyzat kapcsolattartoja a didkonkormanyzatot segitd
pedagogus, aki sziikség szerint tdjékoztatja a nevelOtestiiletet a didkonkormanyzati
tevékenységrol szoban vagy elektronikus levelezés Gtjan.

Azokban az {igyekben, amelyekben a sziiléi szervezetnek, didkonkormanyzatnak
véleményezési joga van; az igazgato illetve tagintézmény-igazgatd a véleményezésre szant
anyagot elektronikusan elkiildi a szervezet vezetdjének, akik sajat mitkodési rendjiik szerint
kialakitjak az allaspontjukat.
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Eldzetesen megbeszélt idopontban a szervezetek vezetdinek vagy tagjainak lehetésége van
személyes megbeszélést kezdeményezni az iskolavezetéssel vagy azzal a szervezeti egységgel,
akivel kapcsolatos a megbesz¢lés témaja.

A szervezetek vezetdi az alapdokumentumokon, a legitimizacios zaradék aldirasaval igazoljak
a véleménynyilvanitas lehetdségét. A legitimacids zaradékot az intézményi alapdokumentumok
esetében a Sziiloi Szervezetek nevében €s a Didkdnkormanyzat nevében a székhelyintézményi
SZM elnéke és a székhelyintézményi DOK elndke irja ala. Minden mas véleményezési jog
gyakorlasa soran annak a Sziiléi Szervezetnek és DOK —nek az elndke jogosult alairni, amelyik
intézményegyéget €rinti az igy.

4. Az egyes intézményi  kozosségek egymas  kozotti
kapcsolattartasanak formaja, modja

4.1. Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

Az iskola egész életérdl, az aktualis feladatokrol, az iskolai munkatervrdl, a didkkozosség
egészét érintd dontésekrdl tajékoztatja a tanuldkat:

e igazgatd / tagintézmény-igazgatd a didkonkormanyzat vezetdségi iilésén és a
didkkozgytilésen személyes jelenléttel;

e igazgatd/tagintézmény-igazgatd a tanulok teljes kozdsségét iinnepségek,
rendezvények alkalmaval személyes jelenléttel;

e az osztalyfonoki orakon az osztalyfondk személyes jelenléttel, egyéb esetekben
online csoporton keresztiil is;

e az adott tanuld kozosséget (osztalyt, csoportot) tanitd tanar az e-KRETA
rendszeren, online tereken, e-mail-en keresztiil;

e a pedagogusok oktatdsi célra kifejlesztett digitalis tanterem hasznalataval
tananyagokat, vazlatokat, hazi feladatokat oszthatnak meg a tanulokkal;

e didkonkorményzati Osszejoveteleken a diakszervezetet segitd pedagogus
személyes jelenléttel, mas esetekben (pl. adatok tovéabbitisa, programok
szervezése stb.) online csoporton keresztiil;

e a tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az
iskola igazgatosagaval, nevelGtestiiletével szoban, irasban, elektronikus
levelezés utjan;

e atanulot — tankoteles tanulo esetén a sziiloket/gondviseldket is — értesiteni kell
a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol
tajékoztatast kapjon osztalyfénokétol, szaktandratdl vagy a dontés hozdjatol
személyesen szoban, elektronikus levelezés Utjan, jogszabaly altal eldirt
esetekben irdsban.
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A tanulot egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan szoban €s irasban tajékoztatni kell.
Ennek formaja, médjai:

e clektronikus naploban régzitett érdemjegyek, bejegyzések formajaban;

o felévi értesitést a gimnaziumban csak elektronikus naplon keresztiil kapjak meg
a tanulok és a sziilok/gondviseldk, az altalanos iskolaban elektronikus naplon
¢és nyomtatott formaban is;

o ¢v végi érdemjegyekrol elektronikus értesitést és bizonyitvanyt is kapnak a
tanulok.

4.2. Pedagogusok kozosségei — sziiloi szervezetek (kozosségek)

Az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai feladatokrol, a munkatervrol a sziiloket tajékoztatja:
Az osztalyfonok:

e az osztalysziildi értekezleten szdban;

o sziildi zart kozosségi csoporton keresztiil irdsban;
e tanuldkon keresztiil szoban,;

e e-KRETA rendszeren keresztiil irdsban.

[gazgatd/tagintézményi-igazgato:
e asziil6i munkakozdsségeken keresztiil szoban vagy elektronikus tton;

e iskolai szintl sziil6i értekezleten szdban;
e tanuldk jogviszonyat érintd kérdésekben irasban.

Sziil6i értekezlet

A sziil6i értekezletek idejét az iskolai munkaterv tartalmazza, ezek idOpontjarol az osztalyfonok
egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elétt tajékoztatja a sziiléket a KRETA
rendszeren ¢€s a sziiloknek létrehozott online csoportokon keresztiil.

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja személyes jelenléttel.

Az osztalyok sziil6i értekezletén tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato,
tagintézményben a tagintézmény-igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziiléi munkakdzdsség
elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat ossze.

Tanari fogadoorak

A gimnazium valamennyi pedagogusa az €évi rendes sziildi értekezletek napjan, annak kezdete
elott jelenléti fogaddorat tart. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc.

Az altalanos iskoldban a november €s marcius honapban (a munkaterv szerint) fogadd orat
tartanak, amelyen minden tandr jelen van. A fogadodra idétartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili iddpontokban személyes jelenléttel kivan
beszélni gyermeke tanaraval, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél Utjan torténd
idépont-egyeztetés utan keriilhet sor. A sziilok a tanarokat az e-KRETA rendszeren keresztiil
folyamatosan elérik.
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A sziiloknek joguk ¢és lehetdségiik van az iskola pedagogiai programjat, szervezeti és miikodési
szabalyzatat, az iskola hazirendjét megismerni, amelyek megtalalhatoak:

¢ aKIR intézménykereso feliiletén (kiilonos kozzétételi lista) és az
e az iskola honlapjan

A hézirendet a sziilokkel az iskolaba torténd beiratkozaskor kell a megismertetni [ényegi részeit
szoban, az egészét ugy, hogy megadjuk az online feliiletek elérhetdségét, ahol a Hazirend (és a
tobbi alapdokumentum) megtalalhato €s elolvashato.

4.3. Iskolaszék — egyéb intézményi kozosségek

Iskolankban iskolaszék, kollégiumi szék nem miikodik.

4.4, Intézményi tanacs — egyéb iskolai kozosségek

Iskolankban intézményi tanacs nem miikodik.

5.

A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak, a nevelési-oktatasi feladatok zavartalan
ellatasanak és a jogszabalyi eldirasoknak valdé megfelelés érdekében az iskola igazgatosaga
kapcsolatban 4ll a kovetkezd intézményekkel:
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a) Az intézmény fenntartdjaval és mikddtetdjével: Tatabanyai Tankeriileti K6zpont (2800
Tatabanya, Gy6ri u. 29.)

o jelenléti értekezletek, online megbeszélések eseti jelleggel

o telefonos és e-mail kapcsolattartads napi rendszerességgel a taniigyigazgatési-
referenssel €s a személyligyi referenssel.

e telefonos és e-mail kapcsolat eseti ligyekben a Tankertilet mas teriiletén dolgoz6
munkatarsaval.

b) A teriiletileg illetékes dnkormanyzati képviselGtestiilettel és polgarmesteri hivatallal
(2870 Kisbér, Széchenyi u. 2.)

o eseti jellegli kapcsolat elsésorban kozos rendezvények iligyében, a
kapcsolattartas elsésorban e-mailban vagy telefonon torténik

c) Oktatasi Hivatal Gy6ri Pedagdgiai Oktatasi Kozpontjaval 9021 Gyor, Szent Istvan
utl0/A

e Az Oktatasi Hivatal Gydri Pedagdgiai Oktatasi Kozpontja (Gy6ri POK) az
altaluk nyujtott pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokrol - tovabbképzési
lehetdségekrodl, tanuloi versenyekrdl, a szaktanacsaddi programokrdl €s a
megrendezésre keriild szakmai forumokrol — elektronikus levelezd rendszeren
keresztiil rendszeresen tajékoztatja intézményt. Ezeket a leveleket az igazgato
tovabbitja az érintett pedagogusok felé.
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A POK altal nyujtott szakmai szolgaltatasok koziil az iskola igazgatdja a
tagintézmény-igazgatdval vald egyeztetést kovetden, évente kivalasztja azokat
a szaktanacsadoi programokat, amelyekre az iskolanak a kovetkezd naptari
évben sziiksége van €s rogziti az erre szolgald online feliileten.

személyes kapcsolat értekezleteken, tajékoztatokon, tovabbképzéseken

e-mail vagy telefonos kapcsolat a POK-hoz tartozé valamennyi gy
tekintetében az igazgatd/tagintézmény-igazgatd vagy helyetteseik és a POK
munkatarsai kdzott

a szaktanacsadokon keresztiil személyesen vagy online

d) A Komarom-Esztergom  Varmegyei  Pedagdgiai  Szakszolgalat  Kisbéri

Tagintézményével (2870 Kisbér, Angolkert 1.)

személyes kapcsolat az esetmegbeszélések alkalmaval, amelyeket
kezdeményezhet az intézmény igazgatdja/tagintézmény-igazgatdja vagy a
Pedagodgiai Szakszolgalat vezetdje, amelyen részt vesznek az adott tanuldval
kapcsolatban allo pedagogusok, az osztalyfénok, a gyermekvédelmi felelds, és
fejlesztépedagdgusok ;

elektronikus levelezés utjan tanuldi vizsgalatok kérésekor. Minden tanév elején
az igazgatd és a tagintézmény-igazgatd, a BTMN-es és SNI-s tanuldkra
vonatkoz6 szakért6i véleményeket attekinti és az ott leirtak szerint eljarva,
kérelmezi a tanuld feliilvizsgélatit. A kontrollvizsgalatra a Pedagogiai
Szakszolgalat hivja be a tanulot.

telefonos egyeztetés konkrét tanuléi tigyekben

a nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo sajatos nevelési
igényli, valamint tanuldsi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdd
tanulok magas szinvonall és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az
emlitett tanuldk nevelését, oktatasat, tovabba specidlis ellatdsat végzo
pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakozdsségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot
tart az illetékes pedagogiai szakszolgélatokkal személyesen vagy elektronikus
levelezés utjan;

a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szintii ellatasa érdekében az iskolavezetés altal
kialakitott informalis csatorndkon és a kiilonb6z0 — a pedagogiai szakmai
szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken,
konferencidkon, tréningeken €s mas rendezvényeken torténd részvétel Utjan
valosul meg;

a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatdé intézményekkel vald
kapcsolattartasért az igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasadban az egylittmiikodés feladatainak végzésével a nevelOtestiilet
egyes tagjait bizza meg;

az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola
pedagogusai a pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiillonbozo
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konferencidkon, tanacskozasokon, mithelymunkdkon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakért6i konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakdzosségek
kezdeményezésére;

e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa irasban, a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

e ¢vente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival azokrél a  tanuldkrol, akik a pedagodgiai szakszolgélat
szakembereihez jarnak.

e) Kisbéri Kistérségi Szocialis és Gyermekjoléti Alapellatasi Koézponttal (2870 Kisbér,
Angolkert 1.)

e az ifjusdgvédelem az intézmény 0sszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek
végzése soran az igazgatd kapcsolatot tart fenn Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat
ellatd mas személyekkel, intézményekkel ¢€s hatosagokkal személyesen,
elektronikus levelezés tjan;

e személyes kapcsolat (a gyermekjoléti kozponttol heti 1 alkalommal szocidlis
segitdé jon ki az intézményekbe), amely id6 alatt a tanulok, pedagdégusok
felkereshetik problémaikkal a szakembert;

o clektronikus levelezés vagy telefonos megbeszEélés utjan esetjelzés, segitség
kérése.

f) Az intézmény-egészségiligyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatokkal
(Gyermekorvosi Rendel6 és Védénéi Szolgalat 2870 Kisbér, Angolkert 6.)

e az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi
ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

e avédond munkdjanak végzése soran egyliittmiikddik az iskolaorvossal.

g) Kisbéri Rendérkapitanysaggal (2870 Kisbér, Batthyany tér 4/E.)

e rendezvények, programok segitésének kérése elektronikus levelezés utjan
e palyaorientacids nap keretében személyes jelenlét

h) A helyi oktatasi intézmények (Gyongyszem Ovoda, 2870 Kisbér Deak Ferenc u. 4.,
TSZC Banki Donat Szakképzd iskola, 2870 Kisbér Batthyany tér 2.) vezetdivel és
tantestiileteivel

e személyes kapcsolat egymas rendezvényein
e clektronikus levelezés vagy telefonos megbeszélés soran programegyeztetések
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i) Wass Albert Miivel6dési Kézpont és Konyvtarral (2870 Kisbér Varoshaz tér 1.)

e személyes jelenléttel linnepségeken, rendezvényeken, szinhazi és Filharmonia
eldadasok alkalmaval, kihelyezett tanitasi 6rakon

o clektronikus levelezés utjan ujsagcikkek tovabbitasa,

o telefonos megkeresés idopontok, rendezvények egyeztetése

J) Az intézményekhez kapcsolodd alapitvanyok (Tancsics Alapitvany és Pet6fi
Alapitvany) kuratériumaval

o személyes megbeszElés tAmogatasok iigyében. A tdmogatasi kérelmet beadhatja
tanul¢ sziil6je/gondviseldje, pedagdgus, osztalyfondk irasban vagy elektronikus
levelezés utjan, az alapitvany kuratériumanak cimezve.

K) Helyi sportegyesiiletekkel

o cseti jelleggel, szobeli megbeszélés, telefonos egyeztetés kozos rendezvények
szervezése, tanuldi igazolasok kiallitasa kapcsan;

6. Szakiskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és
szervezOkkel valo kapcsolattartas formai és rendje

Nem relevans.
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IV. AMUKODES RENDJE

1. Az intézmény miikodési rendje

A székhelyintézmény épiilete hétf6t6] péntekig 6.30-t61 18.00-ig, a és az tagintézmény 6.30
oratol 19.00 oraig, a tagintézmény etei telephelye hétfotol péntekig 7.00 oratol 18.00 oraig tart
nyitva. Az intézményegységek igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl
eltéré idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 15.30
ora kozott az iskola igazgatdjanak/tagintézmény-igazgatdjanak vagy helyettesének az
intézményben kell tartozkodnia.

Amennyiben az igazgatd/tagintézmény-igazgatdé vagy helyettese koziil rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartdzkodni, az esetleges szilikséges
intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat meg kell bizni. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.

A pedagbdgusok napi munkaidejét — feliigyeleti és helyettesitési rendet az iskola igazgatdja,
tagintézményben annak igazgatdja vagy a helyettesek allapitja meg az iskola orarendjének
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasanal az intézmény
feladatellatasanak , zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
megjelenni. A pedagogiai asszisztensek, gyogypedagdgiai munkaideje a pedagdgusokéhoz

igazodik.

Az iskolatitkarok munkaideje 7:30-t6l 15:30-ig tart, ez 1d6 alatt tartozkodnak az iskolaban.
Szorgalmi id6ben a neveldi és tanuldi hivatalos ligyek intézése a gimnaziumban és az altalanos
iskoldban is az iskolatitkari irodaban torténik hétfotdl csiitortokig 8.00 és 15.00 ora kozott,
pénteken 8.00 és 13.00 ora kozott.

Az iskola hazirendje mindenkire vonatkozik, aki az iskolaban tartéozkodik.
A tanul¢6 az iskola épiiletét csak a hazirendben leirtak szerint hagyhatja el.

Az altalanos iskolaban reggel 7.15-t61 és az 6rakozi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik. Az
igyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben a hédzirend alapjan a tanulok magatartasat, az
¢épiiletek rendjének, tisztasdganak megOrzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartdsat
ellendrizni.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva, az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott
a szil6k, a tanulok és a nevel6k tudomasara kell hoznia. A nyari sziinetben az tigyeletet a
Tankeriilet utasitasa alapjan kell megszervezni, s ezt kozzé kell tenni e-KRETAN keresztiil
illetve az iskolak bejaratanal.

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
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2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézményegységek épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi a gimnaziumban ¢és az altalanos iskoldban. Az etei telephelyen portaszolgalat nem
mukodik. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢€s a tanuldkon kiviil a hivatalos ligyet
intézok csak a kijelolt idépontban tartézkodhatnak.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola vezetdje
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szdl és az egészséges életmoddal,
a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.

3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az egyéb foglalkozasok célja

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett —a tanulok érdeklddése, igényei sziikségletei szerint
egyeb foglalkozasokat szervez a nemzeti koznevelésrdl sz6162011. évi CXC. torvény 4. §-a és
az iskola pedagodgiai programja alapjan. A foglalkozasok célja a beilleszkedési, tanulési €s
magatartasi nehézséggel kiizdd, sajatos nevelési igényl és hatranyos helyzetli tanulok segitése,
a tehetséggondozas, felzarkoztatas. Emellett altaluk az iskolai élet szinesebbé, gazdagabba
tétele, valamint a szabadido hasznos, tartalmas eltoltésére nevelés is.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai

e tomegsport foglalkozas;

e egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas;
e egyeéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas;

e napkozi (csak altalanos iskola);

e tanuldszoba;

e palyavalasztast segitd foglalkozas,

e kOz0sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas;

e didkonkorményzati megbeszélés;

e specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos foglalkozas;
o kozosségfejlesztd csoportos dsszejovetel;

e aszabadidd eltoltését szolgald csoportos Osszejovetel,

e tanulmdanyi, szakmai, sport, kulturalis verseny;

e kulturalis rendezvények;

e kOnyvtarlatogatas.

A fenti foglalkozasok helyét €s idGtartamat az intézményegység vezetdje rogziti a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.
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A foglalkozasokra vonatkozé szabalyok:

Napkézi: Napkozis foglalkozasok minden tanitdsi napon 12.30 6ratdl 16.00 6raig tartanak
(feligyelet a sziilok kérésének megfeleléen van). A napkdzis foglalkozasokrol vald eltavozas
csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkdozis neveld engedélyével.
Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az eltdvozasra a vezetd vagy a helyettes adhat
engedélyt. A rendszeres kiilonorai elfoglaltsag miatti tdvollét iranti kérelmeket az igazgato
biralja el az osztalyfonok javaslata alapjan, szem el6tt tartva a gyermek iskolai eldmenetelét és
magatartasat. A napkozibe a tanévenként tanév elején, a tanévnyiton kell jelentkezni. Indokolt
esetben a szll6 a tanév kozben is kérheti gyermeke felvételét a napkozibe.

A tanuldszobai foglalkozéasokat tanitasi napokon 5-8. évfolyamos tanulok szamara 14.00 6ratol
16.00 oraig szervezziikk. A tanuldszobai foglalkozasokra a tanév elején lehet jelentkezni.
Indokolt esetben a tanuld tanuloszobai felvétele tanév kozben is lehetséges.

Szakkor: Szakkoroket a tanulok érdeklodésétol fliggden az iskolai tantargyfelosztas
lehetdségeinek figyelembevételével. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkori aktivitas
tiikkr6zédhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok vezetdit az igazgatd
bizza meg. A foglalkozdsok elére meghatirozott tematika alapjan toérténnek, errél valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkorok téritésmentesek.

Az énekkar: Az énekkar a tantargyfelosztdsban meghatarozott idékeretben mitkddik, a belépés
onkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik. A kilépést a sziil0 irasban a korusvezet6tol kérheti.

Tomegsport: A tomegsport nyujt lehetdséget sportdgak kiprobaldsara, aktiv sportolasra,
versenyeken valo részvételre.

Versenyek: Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elésegitése érdekében tanulmanyi,
sport ¢és kulturlis versenyeket, vetélkedOket szervez. Ezek idejét a munkatervben hatarozzak

meg az egyes intézményegységek. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskolaknak 6nallo konyvtara nincs. Az altalanos iskola konyvtara — a varosi konyvtar
kihelyezett részlege — heti 1 alkalommal a tanitasi ordk utdn 1 ora id6tartamban all a didkok
rendelkezésére. A pedagogusok a konyvtari egységet szabadon hasznalhatjak.

A pedagogusok turdkat, osztalykiranduldsokat €s erdei iskolai tdboroztatast szerveznek. Ez a
szilok anyagi helyzetéhez igazodik. Nyilatkozatuk alapjan ugyanis a felmeriilé koltségeket a
szliloknek kell fedeznitik.

A kozmiivelddési intézményekbe, illetve szinhdz és miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatas onkéntes, tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar — a sziilonek kell fedezniiik.

4. A felnottoktatas formai (amennyiben relevans)

Az intézményben nem folyik felndttoktatas.
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5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Nemzeti multunk tiszteletét, a magyarsdgtudat kialakulasat és a hazdhoz valo kotddést
szolgaljadk a nemzeti linnepeinkre készitett iinnepi misorok és torténelmiink kiemelkedd

eseményeirdl valo megemlékezések. Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a szervezéssel
¢s lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat, a megemlékezések napjat minden tanévben a

munkatervben hatarozzuk meg.

Altalanos elv, hogy a nemzeti iinnepeinket, a megemlékezéseket lehetéség szerint a napjan vagy

az azt megel6z6 tanitasi napon kell megtartani.

Unnepélyek, megemlékezések

Nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikrozo linnepeink marcius 15. és oktober 23.
A tanuldk az iskolai megemlékezésen tul, fellépnek a varos altal szervezett
rendezvényen. Oktober 23-an a gimnazistdk, marcius 15-én az altalanos
iskolasok adjak a varosi miisort. Ezen a két iinnepen, a tanuloknak iskolai
iinneplében (egyenruhaban) kell megjelenni.

Nemzeti multunkhoz kdthetd megemlékezések (az aradi vértanuk oktober 6., a
kommunista és egyéb diktatarak aldozatai februar 25., a holokauszt dldozatai
aprilis 16. , Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4.)

iskolai rendezvények (tanévnyitd az elsd tanitasi napon reggel az 1. 6raban,
tanévzard az intézményegységek munkatervében meghatarozott napon)

végzOs évfolyamhoz kapcsolddd rendezvények (szalagavatd a gimnaziumban
minden tanévben november utolsd péntekjén, ballagds a gimnaziumban a
végzOsok utolsd tanitasi napjan 13.00 orakor, az altaldnos iskolaban a 8.
osztalyosok utolso tanitasi napjan 17.00 érakor.)

adventi fenydallitas, kozos kardcsonyi linnep intézményegységenként

Iskola hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések:

Pet6fi Sandor Altalanos Iskola:
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szavaldverseny

Pet6fi-hét marcius honapban

tanulmanyi, torténelmi versenyek, vetélkeddk
sportversenyek, bajnoksagok eredményhirdetése
rajzverseny

vers- és prézamondo verseny

Pékozdi csata évforduljardl megemlékezés
Pet6fi-gala

osztalykirandulasok

erdei iskola a 4. és 7. osztalyosoknak
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Tancsics Mihaly Gimnazium:
e 9. ¢vfolyam latogatasa Tancsics sziilohazahoz oktober végéig
e Tancsicstol - Tancsicsig futoverseny és gyalogtura Kisbér és Acsteszér kozott,
marcius 15-én. Ez k6z6s rendezvény a TMG Sportegyesiilettel.
o didknap oktober elején, vetélkedokkel
e golyabal az Oszi szlinet eldtti utolso tanitasi napon este 18 orakor
e kardcsonyra késziilés jegyében kozos adventi éneklés
e tavasszal osztalykirdndulasok

Az Tlnnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatokat,
hataridoket az intézményegységek az éves munkatervben hatdrozzak meg.

6. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgato, tagintézmény és annak telephelye
tekintetében a tagintézmény-igazgato, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettes, tagintézmény-
igazgatd helyettes és a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban foly6 oktatd- nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitdsi oOrdk. Az ellendrzést az igazgatd, tagintézmény-igazgatdé az

igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgato helyettes, a
munkakozdsségvezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik
oralatogatéassal

e A munkakdzosségek munkédja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés
szerinti végrehajtast az egyes intézményegységek igazgatdja vagy helyettese
veégzi.

e A tanitasi 6rdk kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd
rendszeresen ellendrzi, az igazgato alkalomszertien.

e Az elektronikus napldo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik, mig az igazgatdhelyettes/tagintézmény-igazgato helyettes
havonta figyelemmel kiséri a rendszeres osztalyozast €s a mulasztasok beirasat,
1gazolasat.

o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd/tagintézmény-igazgatd és
helyetteseik ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzdsok szdménak alakuldsa. Az ellenérzést az
osztalyfénokok folyamatosan végzik.

Az igazgat6 rendkiviili ellendrzeést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkakozosség is. Az ellenOrzés tapasztalatait az ellenOrzést végzo ismerteti az
érintett pedagdgussal, munkakzosség-vezetdvel, illetve a munkakozdsséggel. Az értékeléshez
az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasdra vonatkozo hataridds
feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére

neveldtestiileti, vagy munkak6zdsségi értekezleten keriil sor.
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A pedagbdgusok teljesitményértékelésével kapcsolatos ellendrzéseket a gimnaziumban az
igazgat6 (értékeld vezetd), az altalanos iskoldban a tagintézmény-igazgatd (értékeld vezetd) és
a kozremukodéssel megbizott személy vagy személyek (helyettes vagy munkakozdsségvezetd)
végzi. A pedagogusok teljesitményértékelésével kapcsolatos ellendrzések formajat, idejét az
éves munkaterv tartalmazza.

7. A tanuldval szemben lefolytatasra Kkeriilo fegyelmi eljaras, és az
azt megel0zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, ellene a nemzeti kdznevelésrol szol6
2011. évi CXC. torvény rendelkezései alapjan fegyelmi eljaras indithatd. A tanul6 a fegyelmi
eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

fegyelmi eljaras Ko6zosséget zavard magatartdsaért. | neveldtestiilet
Folyamatosan  ¢és  sorozatosan
megsérti a hdzirendet, szdndékosan
rongadl. Sorozatosan zavarja a
pedagdgiai munkat. A fegyelmezd
intézkedések utan sem valtozik a
magatartasa.

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a biintetési fokozatok betartasatol el kell tekinteni, s
a tanuléval szemben azonnal fegyelmi eljarast kell kezdeményezni. Sulyos
kotelességszegésnek, ill. fegyelemsértésnek mindsiilnek az alabbi esetek:

e az agresszid, a masik tanuld megverése, bantalmazdsa, megaldzasa
(amennyiben az nem tartozik még a szabdlysértés vagy biincselekmények
korébe);

e szeszesital, iskoldba hozatala, fogyasztasa, terjesztése, ill. befolyasoltsag alatti
iskoldba érkezés; (amennyiben az nem tartozik még a szabalysértés vagy
blincselekmények korébe);

e a kabitészer birtoklasa, atadasa, fogyasztisa, terjesztése minden esetben
biincselekmény, ebben az esetben az iskola feljelentést tesz;

e a szandékos karokozas;

e az iskola nevel6i ¢és alkalmazottai, tanulotarsai emberi méltosaganak
megsértése;

A fegyelmi eljards meginditasarol az igazgatd/tagintézmény-igazgatd dont. A fegyelmi dontés
meghozatala a nevelGtestiilet jogkore, amelyet az iskolai fegyelmi bizottsdgra vagy alkalmi

bizottsagra ruhaz at.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo
informaci6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt €s sziilot személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarol ¢és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl. A fegyelmi eljaras meginditasat irasba kell foglalni, és azt a sziild
tudomasara kell hozni.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet
nem jogosult a bizottsdg elndokének megvalasztdsira, de arra vonatkozodan
javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre t(izé nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A
jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsadg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkoveto tanulo, 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 bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak
a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézményegység igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulonak €s sziildjének.

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

A fegyelmi targyaldst kovetden az elsdfoki hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.
A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara

az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal
beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megelzo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében. Az
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egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanulo kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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az intézményegység igazgatdja a fegyelmi eljards meginditdsit megelézden
személyes talalkoz6 révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérol,
valamint a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl az
érintetteknek;

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt €s a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét;

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményegység igazgatdjanak
kotelezettsége;

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanuldt és a sziil6t nem kell értesitent;

az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az
intézményegység igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljards idSpontjardl és
helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérol
irasban értesiti az érintett feleket;

az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézményegység igazgatdja olyan helyiséget
jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételet;

a intézményegység igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti. Az egyeztetd eljaras
vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy
sziil6jének egyetértése sziikséges;

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

az egyezteté személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedod 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 intézményegység igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra felfiiggeszti;

az egyeztetést vezetdnek és az intézményegység igazgatojanak arra Kkell
torekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos
megallapodassal lezaruljon,;

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald;

az egyeztetd eljards id0szakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo
tanul6 osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
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mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa,

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

Eljaras kozosségellenes vagy azzal fenyegeto cselekmények esetén

A tanuldé az iskola pedagoégusa vagy mas alkalmazottja ellen irdnyuld kozosségellenes
cselekményt kovet el vagy azzal fenyegetddzik, ha az iskolai, kzosségi egylittélés szabalyaival
alapvetden ellentétes magatartast tantsit, amely sérti az iskola helyi normait és a nevelési-
oktatasi folyamatban résztvevd tanulok és pedagogusok alapvetd érdekeit. Ha a tanuld altal
elkovetett kozosségellenes magatartis vagy az azzal torténd fenyegetés bilintetdjogi felelosség
hatalya ala tartozik, a sziikséges hatdsagi bejelentést haladéktalanul be kell nydjtani. Ha a
kozosségellenes magatartas fegyelmi eljaras hatdlya ald tartozik, a fegyelmi eljarast a
tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil meg kell inditani.

Ha a kozosségellenes magatartds vagy az azzal torténd fenyegetés nem mindsiil
szabalysértésnek vagy bilincselekménynek, akkor az intézmény igazgatdja a cselekményrdl
sz016 tudomadsszerzéstdl szamitott 6t napon beliil vizsgalatot kezdeményez a kdzdsségellenes
magatartast vagy az azzal torténd fenyegetést vélhetéen megvalositd tanuld ellen, amelybe
bevonja a tanuld sziileit. A vizsgalat lefolytatasara az intézmény igazgatdja haromfos
bizottsagot hoz 1étre, amelyet maga vezet. A vizsgalat alapjan a bizottsagnak meg kell itélnie,
hogy cselekedetével a tanulé megvaldsitotta-e a kozosségellenes magatartast vagy az azzal
torténd fenyegetést. A vizsgalatban a bizottsagnak meg kell allapitania, hogy az elkovetett
cselekmény biintetdjogi vagy fegyelmi eljaras hatalya ala tartozik-e vagy sem. Az elbiralaskor
figyelembe kell venni, hogy a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az iskolak6zosség
vagy osztalykozosség mitkodését, az iskolai neveld-oktatd munka nyugodt folytatasanak
feltételeit, milyen tanul6i, pedagogusi, munkavallaloi korre jelent fenyegetést, milyen
mértékben all szemben a szokasos tarsadalmi, iskolai kommunikacios eljarasokkal, valamint a
helyi szokasrenddel. Amennyiben a cselekmény nem tartozik a biintetéjogi vagy fegyelmi
eljaras hatalya ala, abban az esetben a fegyelmez6 intézkedéseknél leirtakat alkalmazzuk a
cselekmény stlyanak figyelembevételével. A vizsgalatnak és az alkalmazando intézkedéseknek
a tovabbi hasonlo cselekedetek megel6zését, valamint a kozosségellenes magatartast
megvalosito tanuld elszigetelését, az iskolai kozvélemény elitélé motivaciojat kell szolgalniuk.

8. A konyvtar mikodése

Az intézmény egyik egységében sem miikodik 6nalld konyvtar. A konyvtari feladatokat a helyi
nyilvanos konyvtar latja el, az iskola diakjaira és alkalmazottjaira annak szabalyai vonatkoznak.
A tagintézményben a varosi konyvtar egy kihelyezett egységgel segiti a nevel6-oktatd munkat,
elsésorban kotelezé olvasmanyok, szotarak, lexikonok kihelyezésével. Nyitva tartdsa tanitasi
napokon:

e diakok szamara heti 1 alkalommal a tanitasi 6rak utan 1 ora idétartamban;
® apedagdgusok a kdnyvtari egységet szabadon hasznalhatjak.
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Az intézményben koOnyvtaros tanar nincs, a tagintézményben a konyvtarral kapcsolatos
feladatokat a tankonyvfeleldsi feladatokat is ellatd pedagoégus végzi a kotelezd
munkaiddkeretén beliil. A tagintézményben miikodd kihelyezett egységben elhelyezett
konyveket az 4ltalanos iskola tanuldéi és alkalmazottai helyben olvashatjdk vagy
kikdlcsondzhetik max. 1 honapra. A kdlesonzésrdl nyilvantartot vezet konyvtari feladatokkal
megbizott pedagogus.

8.1. A tankonyvtar miikodése

A tankonyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az intézményegységek tankonyvtarali a tanulok tankonyveinek beszerzését, nyilvantartasat,
kiosztasat 6sszehangolja.

A tankonyvtar miikddésének €s igénybevételének szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg:
Az iskolai tankonyvtarak allomanyaba csak a normativ tadmogatas keretében beszerzett
tankonyvek vehetok fel.

A tankdnyvezéssel intézményegységenként megbizott személy — részben munkakori
feladatként, részben megbizasos formaban — a kovetkez6 feladatokat latja el:

e clokésziti az ingyenes tankonyvelldtdssal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt;

e kozremiikodik a tankdnyv-rendelés eldkészitésében;

® megbizast kap a tankonyvek beszerzésének és kiosztdsdnak megszervezésére és
lebonyolitasara;

e koveti tanuloknak Kiadott kotetek szamanak alakulasat;

® koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét;

® az ¢ves tankdnyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzod
vagy ujonnan kiadott tankonyveket;

® atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny poétlasara.
Az iskolai tankonyvtar dllomanyaba veszi a beszerzett tankonyveket, azokat leltari
nyilvantartasba veszi, majd kikolcsondzi a tanuloknak.

Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkez0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatasi kotelezettségének:

e minden 4ltalanos iskolai és kozépiskolai tanuld jogosult ingyen azokra a
tankonyvekre tanulmanyaihoz, amelyeket az intézményegység nevelGtestiilete az
egyes tantargyak tanitasahoz sziikségesnek tart;

e a didkok az iskolai tankonyvtar nyilvantartasaba felvett tartdos tankonyveket
kapjak meg hasznalatra (kdlcsonzés);

e a didkok altal atvett tankonyvek arra az idStartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig
a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben a kapott tankonyvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén — legkésdbb az utolsd tanitdsi napon — a
tankonyveket vissza kell adni a tankonyvtarba;

38



Kisbéri Tancsics Mihaly Gimnazium és Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata OM: 031862

® ha valamely tanulonak tanév kdzben sziinik meg a tanul6i jogviszonya, akkor a
kiiratkozaskor, atiratkozaskor a kikolcsonzott tartds tankonyveket vissza kell
adnia;

e nem kell visszaadni a munkatankdnyveket, munkafiizeteket, amelyekbe a tanulok
tanév kozben dolgoznak, irnak;

e A tanulo, illetve a kiskora tanul6 sziiloje koteles a kdlcsonzott tartds tankdnyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az intézmény hazirendjében
meghatarozottak szerint az intézménynek megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatdbol szarmazo
értékcesokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az intézmény ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankdnyvellatas biztositasahoz
sziikséges tankonyveket.
Evente listat készit:

e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

e {sszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznélhatd tartds tankonyvekrdl

(junius 30-ig)

o listat készit a selejtezend6 tankonyvekr6l (oktober-november)
Kartérités
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megOrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl

fakadoan elvarhato t6le, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhatd
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s
® amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
® a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanulé a tankonyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo
kart az intézménynek megtériteni.
Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése

® anyagi kartérités az igazgatd/tagintézmény-igazgato irdsos hatarozata alapjan
9. Intézményi védo, 0vo elbirasok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
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figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd megtérténtét az e-napldéban
dokumentélni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd kortilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanul6 részére az altalanos iskola
az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas torvényes képviseldjének
irasbeli kérelmére specialis ellatast biztosit, amely jelenti a

® a vércukorszint sziikkség szerinti mérését;

e sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas térvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadésat.

Erre a feladatra az igazgato/tagintézmény-igazgato bizza meg azt a legalabb érettségi vizsgaval
rendelkezd intézményi alkalmazottat, aki elvégezte a megfeleld képzést. A megbizott személy
akadalyoztatdsa esetén az iskolai védéndvel kell a feladatot megoldani.

Eljaras:

a szilo irdsban kérvényezi az 1l-es tipusu diabétesszel €16 gyermek iskolai
ellatasat.

e tdjékoztatja az iskolat a beteg gyermek egyedi napirendjérél, az inzulin napi
adagolasarol és  folyamatos cukorszint figyeld esetén a figyelmeztetd
hangjelzésekrol.

® megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, a tanulo étkezési rendjét,
e folyamatosan jelzi az iskoldnak, ha véltozik a gyermek allapota.

® Kkoteles az iskola jelzése alapjan azonnal a gyermekhez menni.
A sziild hozzon be az iskoldba ,slirgdsségi csomag’-ot, amely tartalmazza a sziild altal
Osszedllitott, a diabéteszes gyermek szamdra bevalt, a hipoglikémia elharitdsara szolgalod
termékeket. Ezt a titkarsagon vagy mas konnyen hozzaférhetd helyen kell tartani.

Abban az esetben, ha az 1-es tipusu diabéteszes tanulo rosszul érzi magat, szol a pedagdgusnak,
vagy az iskolatitkarsagon dolgozoknak, akik haladéktalanul értesitik az erre képzett pedagogust.
Amennyiben a tanulo képes ra, elvégzi a vércukormérést és beadja maganak az inzulint a
kezelési tervnek megfeleléen. Ha nem képes, akkor a feladat ellatasaért felelds személy jogosult
erre. Mindennap magéval hozza az iskolaba a cukorbeteg felszerelését, az inzulinnaplot (papir
alapu, vagy szenzoros eszkozt). Legyen nala is gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha
leesne a vércukorszintje.

Iskolai dolgozokkal, pedagogusokkal meg kell ismertetni az alacsony vércukorszint tiineteit
¢és az azonnali teendOket abban az esetben, ha a tanulon észlelik.

Hipoglikémia tiinetei: hirtelen sapadtsag; ,,livegesen” bamuld szemek; homadlyos latés;
¢hségérzet; verejtékezés; remegés; ingerlékenység, zavartsag; osszefolyd beszéd; kiillonos
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viselkedés, szokatlan agresszivitas vagy siras, bagyadtsag, asitozas, nem képes koncentralni;
hasfajas; eszméletvesztés, esetleg tiinetmentes is lehet

A rendelkezésre allo vércukorszinteredményt figyelve, < 3,0 mmol/l-es vércukorszintnél
kezdjiik meg a kezelést. Sziil6t telefonon hivni kell. Mit adjunk? 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan
felszivodo szénhidratot: (2 dl 1,5 % tej, | dl 100%-0s gyiimolcslé vagy 2 sz6ldcukor tabletta, 1
alma, + sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat 1-2 db keksz).

A hipoglikémia ellatasat kovetGen a vércukor szintet 15 perc mulva ellenérizni kell (vissza kell
mérni vagy a szenzoron), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat bevitelt ismételni

kell.

Ha sulyos, eszméletvesztéssel jaré hipoglikémia 1ép fel, a diabéteszes gyermeket ellatd
személy értesiti a mentdszolgalatot, majd a sziil6t/gondviseldt. A mentdsoktdl érkezd utasitasok
alapjan ellatja a gyermeket, amig a mentd kiérkezik. (Ha sziikséges, be kell adni a Glucagon
injekciot, izomba. Amint a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivodo
szénhidratot kell adni neki.) A gyermeket egyediil hagyni nem szabad! Eszméletlen beteget
megitatni vagy megetetni tilos!

A fokozott kockazatu allergias megbetegedéssel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségének megorzése érdekében sziikséges ellatas rendje

A fokozott kockazata allergids megbetegedésekkel diagnosztizalt tanulok esetében a nemzeti
koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény a 25. §-ban alapvetden az intézményre vonatkozo,
mig a 72. §-ban ezzel 6sszhangban a sziil6kre, nagykoru tanulokra vonatkoz6 szabalyozast
fogalmaz meg.

Ennek alapjan a sziil6, nagykoru tanuld koteles tdjékoztatni az iskolat fokozott kockézata
allergidrdl — az igazgatot és osztalyfonokét — a beiratkozaskor vagy amennyiben a tanuloénal
késobb jelentkezik a betegség, a diagnozis felallitdst kdvetden, irdsbeli nyilatkozat
benyujtasaval.

A jogszabalyi eldirasnak megfelelden a tanuld mindig tartsa magénal a szamara életmentd
gyogyszert (autoinjektort) és gondoskodjon a lejart szavatossdgl autoinjektora cseréjérdl. A
biztonsagos siirgdsségi ellatas biztositasa érdekében javasoljuk, hogy az iskoldban is adjanak
le egy tartalék autoinjektort.

A tanulénal fellépd anaflaxias sokk esetében annak a pedagdgusnak, aki a gyermekkel illetve a
gyermek kozelében van, tdjékozodni és donteni kell az alabbiak szerint:

e a tiinetek megfelelnek-e anafilaxianak?
Ha igen, kérje egy felndtt segitségét, és egyidejlileg kérje meg, hogy hivjon
mentdt. Ha nincs segitség, hivja a ment6t és hangositsa ki a telefont.

e van-e elérheté adrenalin hatéanyag tartalmia autoinjektor a betegnél, vagy
az oktatasi intézményben?
Ha igen, és nincs a helyszinen, valakivel hozassa a beteghez, és helyezze
készenlétbe.
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e elérheté-e az intézményben az anafilaxia felismerésében és az autoinjektor
hasznalataban képzett els6segélynyujto?
Ha van, a beteghez kell hivni

e a beteg nyilvantartott-e ismert allergiasként?

Ha mind a négy fenti kérdésre egyértelmi igen a valasz, a képzett elsOsegélynyujté a
tanultaknak megfelelden a bajbajutott combja kdzépsé harmadanak eliils6-oldalsé részébe adja
be az el6irt mennyiségli adrenalin

Hivni kell a mentdket, majd értesiteni a sziil6t/gondvisel6t!

Hivni kell a mentészolgalatot akkor is, ha az anafilaxia gyantja felmeriilt, de a fenti négy
kérdés valamelyikére nemleges vagy bizonytalan a vélasz. Ebben az esetben a ment6sok
utasitdsai szerint kell eljarni. A mentdk megérkezéséig a tanuld mellett kell maradni.

Az intézményen Kkiviil tartott programok, foglalkozasok megszervezésére, az ott az
osztalykozosség vagy a részt vevok csoportja tekintetében feliigyelet ellatasara vonatkozo
felelosségi korok és keretek meghatarozasa.

A tanuldkat minden esetben lehetdség szerint két feln6tt kiséri, akik koziil az egyik mindig
pedagbgus:

e osztalykirandulas esetén az osztalyfonok;

® sportprogram esetén a testneveld tanar;

® kiilsd helyszinen szervezett tandra esetén a szaktanar;

e crdei iskola, iskolai tabor esetén az igazgato altal kijeldlt felelds pedagogus;

e cgyéb iskola altal szervezett kiilsOs programok esetén a szervezd pedagdgus.
Amennyiben barmely kisér6 a feladat ellatasaban akadalyoztatott, helyette az
igazgato/tagintézmény-igazgatod jeldl ki kisérot.

Amennyiben a tanul6i 1étszdm a 20 f6t meghaladja, még egy kisérd kell, aki lehet: az iskola

neveldtestiiletének barmely tagja vagy egészségiigyi dolgozé vagy sziild.

Az intézményen kiviili program megvalositasa elott:

e osztalykirandulas esetén az osztalyfonok osztalyfonoki oran;
® sportprogram esetén a testneveld tanar testnevelés oran;
® kiilsO helyszinen szervezett tandra esetén a szaktanar a megel6z0 tanoran;

® cgy¢b iskola altal szervezett kiilsdés programok esetén a szervezd pedagdogus
elézetes megbeszélésen
teljes korii tajékoztatast ad az osztalykozosség (vagy a tanulok meghatarozott csoportja)
szamara a fokozott figyelmet igényld helyzetekrdl, az elvart magatartasi szabalyokrol.

Az osztalykozosséget vagy a tanulok csoportjat vezetd pedagdgus feladata, hogy a kapott
eldirasokat a feliigyelete alatt allo tanulokkal betartassa és sziikség esetén intézkedjen.

A tanulok maguk is kotelesek mindent megtenni azért, hogy a veszélyforrasokat €és baleseteket
elkertiljék. Kotelesek a neveldk utasitasait betartani.
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A pedagogusok a rajuk bizott tanulokat sem a kozuti kozlekedés sordn, sem a program ideje
alatt nem hagyhatjak magukra kivéve, ha sziil6 ezt irdsban engedélyezte.

A program ideje alatt a pedagogusnak és a kiséronek fokozottan figyelnitik kell a gyermekeket,
azok magatartasat és sziikség esetén figyelmeztetni kell dket.

A tanul6 osztalyfonokének vagy amennyiben az nincs jelen a feliigyeletét ellatdo neveldnek a
tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkezd intézkedéseket:

® a sériilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie;
® ha sziikséges, ki kell hivni a mentdszolgalatot;
® abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie;

® a sériiltet nem szabad magara hagynia.

Az intézmény altal az intézményen kiviilre szervezett programokon a tanuloknak be kell tartani
a hazirendben megfogalmazott viselkedési szabalyokat. Amennyiben a tanulé ezeken a
programokon sulyosan megszegi a hazirendet vagy a programra vonatkozo6 egyedi magatartasi
szabalyokat, a pedagogus értesiti a sziilot errdl és a sziild koteles haladéktalanul hazavinni
gyermekét.

Kiilfoldi személyszallitas esetén

Kiilfoldi kirdndulds szervezésére, a tanulok irdnti feleldsségre, a védd-6vo eldirasok
ismertetésére €s betartdsara (betartatdsara) az intézményen kiviil szervezett programoknal
leirtak az iranyadok az alabbi kiegészitéssel:

® A tdbbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetében a tanuldkra
utasbiztositast kell kotni.

® Az orszaghatart atlép0 autdbuszos kiranduldsok esetében csak olyan
szolgaltatoval kothetd szerz6dés, amely igazoltan megfelel a 27/2017. (X.18.) a
nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart atlépd autdbuszos
kirdndulasok biztonsagardl sz616 EMMI rendeletben foglaltaknak.

9.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, szlirését és ellatasdt — a mikodtetdvel
szerzodeésben allo — iskolaorvos és védono latja el. Az intézményben és a tagintézményben
orvosi szoba van.

Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium ¢€s az
altalanos iskola tanuldinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat személyes
jelenléttel (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban kozvetleniil segiti az igazgatohelyettes €s a tagintézmény-igazgato helyettes.

A védond eldsegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirévizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket

43



Kisbéri Tancsics Mihaly Gimnazium és Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata OM: 031862

(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.). Végzi a didksadg korében a sziikséges
felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel
egylttmiikodve.

Az iskolai sziirések alkalmaval a normaltol eltérd értékkel kisziirt tanulokkal kapcsolatos
eredményrdl, a tovabbi sziikséges vizsgalatokrdl a védond irdsban értesiti a tanuldkat és azok
sziileit. Az irdsos eredményt osztalyfonokon keresztiil juttatja el az érintetteknek.

Az iskolai szlirése, vizsgalatokon kiviili esetekben a védondket és az iskolaorvost a rendelési
id6ében lehet felkeresni.

Az intézményben tartds gyogykezelés alatt allo egyéni munkarenddel rendelkez6 tanuld esetén
az iskola igazgatdja egyeztet az egészségiigyi szolgaltatoval arrdl, hogy a tanuld allapota
lehetévé teszi-e a konzulticiot. Amennyiben igen, az intézmény online formaban tart
konzultacidt, amelynek idOpontjait eldzetesen egyezteti az egészségiigyi szolgaltatoval.

Az online konzultacid lehetdségérdl és az egyeztetés eredményérdl a sziilot/gondviselot az
igazgat6 irdsban értesiti.

9.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend
A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetnek tekintjiik:

Egészségre veszélyes szerek hasznalata

e dohanyzas, alkohol
Tilos az intézmény teriiletén vagy annak 5 méteres korzetében dohanyozni, az intézménybe
alkoholt behozni és fogyasztani. Dohanyterméknek mindsiil az elektromos cigaretta, vagy
egyéb dohanyzast imitalo elektronikus eszkoz.

Minden intézményi dolgozénak kotelessége a szabalyt megszegd tanuldt felszolitani a
dohényzas, alkohol fogyasztas befejezésére.

Amennyiben a tanul6 a felszélitdsnak nem engedelmeskedik, fegyelmi vétséget kovet el. A
fegyelmi vétséggel kapcsolatosan az igazgato/tagintézmény-igazgatd jogosult eljarni.

A fenti tilalom az intézményen kiviil tartott iskolai rendezvényekre is vonatkozik!

e Kabitoszer
Tilos a tanuloknak az iskolaba kabitdszert behozni, fogyasztani! A vétség elkovetésekor
alkalmazand6 eljarasrendje ugyanaz, mint a dohanyzas és alkohol fogyasztasnal, azzal a
kiegészitéssel, hogy kabitdszer esetén az igazgatd/tagintézmény-igazgatd a renddrségen
bejelentést tesz.

e fizikalis és verbalis agresszio
Amennyiben az iskola barmely dolgozoja vagy tanuldja tudomast szerez arrdl, hogy valakit
fizikai vagy verbalis agresszio ért az intézményben, valamely iskolai kdzosségben, koteles azt
haladéktalanul jelenti az igazgatonak/tagintézmény-igazgatonak. Az igazgatd/tagintézmény-
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igazgatd értesiti a szliloket, az esetet kivizsgalja és sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a
Csaladsegité Kozponttal, Renddrséggel.

® jarvanyhoz kothetd helyzetek

Jarvanyhoz kothetd helyzetekben a Fenntartoi utasitdsnak megfelelden kell eljarni, amelyért az
igazgato/tagintézmény-igazgatod a felelds.

9.3 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésében és baleset esetén

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

A neveldk a tandrai és az egyéb foglalkozdsokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott iddben kdtelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tanulokkal
® 3z osztalyfonok az elsé osztalyfonoki oran;
® a szaktantermeket hasznal6 szaktanarok a tanév els6 ordjan;
® atestnevelO tanarok az elso testnevelés Oran;

e intézményen kiviili programok esetén a felelds szervezd a programot megel6zd
megbeszélésen
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatdo magatartasformakat

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegli feladat, illetve
a tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra

A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az e-
napldba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia) tartd6 pedagogus
feladata, hogy ezekre a tanuldk figyelmét folyamatosan felhivja

Az iskola igazgatdja vagy a munkavédelmi feliigyelettel megbizott személy az egészséges és
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében
rendszeresen ellendrzi. Amennyiben az ellendrzés a targyi feltételekben olyan tényt tar fel,
amely veszélyezteti a tanulok egészségét, az igazgato a targyi feltétel hasznalatat felfliggeszti
¢s azonnal intézkednie kell a veszélyhelyzet elharitasarol.
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A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a jogszabalyban meghatarozottak szerinti hivatalnak torténé megkiildését az
igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato helyettes végzi.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:

® a tanulobalesetet az azt észleld személy azonnal jelenti az
igazgatonak/tagintézmény-igazgatonak;
e atanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

® napon tal gyogyuld sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni,
amely az igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgato helyettes feladata;

® ajegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell
adni a tanul6 sziil6jének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

® a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak, melynek
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni;

e aziskolaigény esetén biztositja a sziildi szervezet €s az iskola didkonkormanyzata
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

9.4 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, dnerdbdl el nem harithatdé esemény,
amely az iskoldban a nevel6-oktatd munka biztonsagosat jelentés mértékben zavarja vagy
ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:

® bombariado

e katasztrofahelyzet

® tlizeset

® terrortamadas

® cgyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban:

veszélyeztetd helyzet)

A rendkiviili események megeldzése érdekében az igazgatd/tagintézmény-igazgatd €s
helyetteseik, valamint a tliz- és munkavédelmi feladatokkal megbizott esetenként, koteles
ellendrzést végezni az ¢épiiletben. Amennyiben az ellendrzés soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek intézkedni az elharitas érdekében, illetve személyesen
vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Jogszabalyi kotelezettsége alapjdn az intézmény igazgatdja/tagintézmény-igazgatoja
meghatarozza a katasztrofa-, tliz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendjét.
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Ha az intézményben tartozkodo személy az épiiletben veszélyhelyzetet észlel, azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezet6jének vagy barmely intézkedésre jogosult
alkalmazottjanak.

Az értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelzo riadot. Az iskola épiiletében
tartozkodo személyek az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek

elhagyni.
A gyiilekezésre kijelolt teriilet az iskola eldtti tér és az iskola hatsé udvara

A veszélyhelyzetet jelz0, riadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
kdteles bejelenteni annak tényét az altalanos segélyhivo szamon.

A rendvédelmi vagy katasztrofavédelmi szervek megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos.
Veszélyhelyzetek esetére a teenddk részletes meghatdrozdsa az intézmény alabbi
dokumentumaiban szabalyozott:

Ttizvédelmi szabalyzat (amelyet a vonatkozd jogszabalyok szerint az intézményiink 6nallo
dokumentumként kezel)

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartdzkodd igazgatd/tagintézmény-igazgatd vagy
azok helyettese telefonon azonnal koteles tajékoztatni a fenntartot is. Az eseményr6l irasbeli
feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni kell.

10. Egyéb kérdések

10.1 Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Elektronikus uton az E-KRETA rendszeren el8allitott és kinyomtatott dokumentumokat az
alabbiak szerint hitelesitjiik:

® gimnaziumban az igazgato alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével;
e jltalanos iskolaban a tagintézmény-igazgatd aldirdasaval ¢€és a tagintézmény
korbélyegzdjével.

Kétszintli érettségi szoftverbdl szdrmazd nyomtatvanyokat:

e ¢rettségi torzslapkivonatokat a vizsgabizottsag elnoke és az igazgato aldirasaval
¢s az érettségi bizottsag korbélyegzdjével;

e ¢rettségi torzslap belivet a vizsgabizottsag elndke és a jegyzd aldirasaval és az
érettségi bizottsag korbélyegzdjével,

e ¢rettségi torzslap kiilivet az intézmény igazgatdja, a vizsgabizottsag tagjai, a
jegyzd és két 6sszeolvasd aldirdsaval és az érettségi bizottsag korbélyegzdjével;

o atvételi jegyzék a kidllitott érettségi bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol és
torzslapkivonatokrol c. nyomtatvanyt az igazgatd aldirdsaval és az iskola
korbélyegzdjével,
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® {sszesitd jelentés az érettségi vizsga bizonyitdnyokrdl, tantsitvanyokrdl és
torzslapkivonatokrol c. nyomtatvanyt az iskola igazgato aldirasaval és az érettségi
vizsgabizottsag korbélyegzdjével kell hitelesiteni.
Amennyiben a kinyomtatott dokumentumokon nem talalhato keltezés, akkor azt a hitelesitéssel
egyiitt meg kell tenni.

10.2 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

® gimnaziumban az igazgatd aldirdsaval ¢és az intézmény korbélyegzojével
hitelesitett torzslapokat konyvkotd altal dsszefiizve, zarhatd lemezszekrényben
kell Orizni. Az itt tarolt dokumentumokhoz az igazgatoénak €s annak helyettesének
van hozzaférése.

® gimnaziumban az érettségi dokumentumok koziil az érettségi vizsga torzslap
kiillivét, belivét és a torzslapkivonatok egy példanyat a rendes érettségizok
gimnéaziumi torzslapjaival kell 0sszekottetni és a lemezszekrényben Orizni. Az
érettségi vizsga egy¢€b iratait az irattarban kell megdrizni, amelyhez a vezetdk és
az iskolatitkar fér hozza.

e altalanos iskoldban a tagintézmény-igazgatd aldirdsaval és a tagintézmény
korbélyegzdjével hitelesitett torzslapokat Osszefiizve, zarhaté lemezszekrényben
kell 6érizni. Az itt tarolt dokumentumokhoz a tagintézmény-igazgatonak és annak
helyettesének van hozzaférése.

e az elektronikusan eldallitott, de papiralapon nem hitelesitett dokumentumokat —
ha a kdznevelésre vonatkozd jogszabalyoknak és fenntartdi eldirdsok mast nem
mondanak — nem moédosithato adattarolon kell tarolni

10.3 Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilletd dijazas
megallapitasanak szabalyai

Intézménylink a tanulo altal — a tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggésben — eldallitott dolog
értékesitésébdl bevételre nem tesz szert.

10.4 Az intézmény biztonsagos mikodését garantalo szabalyok

Aki az intézmény barmely épiiletébe belép €s ott tartozkodik, arra a Hazirendben és az SZMSZ-

ben megfogalmazott szabalyok az iranyadok.

10.5 Egyéb, az intézmény miikodésével osszefiiggé olyan kérdés, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyozo
dokumentumban nem kell vagy nem lehet szabalyozni

e A pedagogusok elsddleges adminisztrativ feladatait a KRETA rendszerben
végzik;

48



11.

49

Kisbéri Tancsics Mihaly Gimnazium és Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata OM: 031862

A technikai és NOKS dolgozok jelenléti ivet vezetnek, amelyen rogzitik a
munkaidd kezdetét és végét és azt alairasukkal igazoljak;

a beirasi naplot az igazgatdhelyettes/tagintézmény-igazgato helyettes vezeti napra
készen.

az intézmény/tagintézmény tantermei informatikai eszkozokkel (szamitogép,
laptop, projektor, interaktiv tabla) felszereltek, amely eszkozoket a neveldtestiilet
tagjai szabadon hasznalhatjak az oktato-nevelé munkajukhoz. Az informatikai
eszkozok jelszoval védettek, a jelszot a rendszergazda osztja ki. Kiilsds személy
csak igazgatoi/tagintézmény-igazgatdi engedéllyel hasznalhatja, amelyhez a
rendszergazda egyszer hasznalatos jelszot ad.

a pedagdgusok csak olyan sajat készitésti eszkozoket vihetnek be tanorara,
amelyekkel nem veszélyeztetik a tanuldkat. Erre az igazgatd/tagintézmény-
igazgat6 vagy azok helyettese adhat engedélyt.

Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi alapdokumentumok megtalalhatéak ¢és mindenki szamara
szabadon hozzaférhetéek az intézményegységek honlapjan és a KIR-ben az
intézményi kozzétételi listdban. Honlapok:

o gimndzium: tancsics-kisber.edu.hu oldal Let6ltheté dokumentumok mentipont;
o altalanos iskola: petofiskisber.edu.hu oldal Dokumentumok meniipont;

A pedagdgiai program egy példanyat az intézményegységek titkarsagi irod4jan
kell elhelyezni, ahol a sziil6k és a tanulok szabadon megtekinthetik. Személyesen
tajékoztatds  kérhetd6 a  pedagodgiai  programmal  kapcsolatban  az
igazgatotol/tagintézmény-igazgatotol vagy azok helyettesétol.

A hézirend érdemi valtozasakor a tanuldkat az osztalyfonokok az osztalyfonoki
6ran, a DOK képviseléit a didkonkormdanyzatot segitd pedagdgus tajékoztatja. A
sziiléket a KRETA rendszer faliGijsagan keresztiil, a Sziildi Munkakozosséget
személyesen SZM gyiilésen vagy online a SzM csoporton keresztiil kell
tajékoztatja az igazgatd/taginézmény-igazgatd vagy azok helyettesei. A DOK-nek
¢s a SZM-nek véleménynyilvanitasi joga van, amelynek gyakorlasarol a
valtozashoz kapcsolddo legitimacios zaradékban nyilatkozniuk kell.

A kovetkezd tanévben hasznalni kivant tankonyvek listdjat az osztalyfonokok az
osztalycsoportban, sziildi csoportban kozzéteszik. A Il.félévben tartott sziildi
értekezleteken az osztalyfonokok tajékoztatjak a sziiloket, hogy az ingyenesen
biztositott tankonyveken és munkatankonyveken kiviil milyen segédletekre,
taneszkozokre, felszerelésre lesz sziikkség a kovetkezd tanévben. Az
intézményegységeknek torekedni kell arra, hogy ezek a segédletek, taneszkdzok
¢és egyéb felszerelések a legkisebb anyagi terhet rojak a csaladra. Az éltaldnos
iskoldban a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok iskolakezdéskor ingyenes
tanszercsomagot kapnak a fenntart6tol. Az anyagilag raszorulok ezen kiviil irasos
kérelmet adhatnak be az intézményegységek alapitvanyahoz, ahol egyedi elbiralas
alapjan az alapitvanyok kuratériuma dont a tamogatas formajarol €s nagysagarol.
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12. Az intézményi iratkezelésre vonatkozo szabalyok

12.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

Intézményiinkben osztott iratkezelési rend valdésul meg, mindenhol csak az adott intézményre
illetve intézményegységre vonatkozo iligyeket veszik nyilvantartasba, vagyis az iratkezelés
elkiiloniilten torténik a  székhelyintézményben és a tagintézményben. Mindkét
intézményegység kiilon iratkezelési szabalyzattal rendelkezik.

12.2. Az iratkezelésre, valamint az azzal osszefiigg6 tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskorok

A gimnaziumban az iratkezelés szabalyszerliségéért az igazgatd, az altalanos iskoldban a

tagintézmény-igazgato a felelds.

Az iratkezelés szakmai iranyitasat és felligyeletét a gimnaziumban az igazgatohelyettes, az
altalanos iskolaban a tagintézmény-igazgatohelyettes latja el, aki

e gondoskodik az iratkezelés személyi, targyi ¢és szervezeti feltételeinek
kialakitasarol;

® biztositja az ligyintézés, iratkezelés szabalyainak betartasat;

e sziikség esetén intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol;

e gondoskodik az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres
ellendrzésérol, évenkénti feliilvizsgalatarol, sziikség esetén a szabalyzat
modositasarol;

® biztositja az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok) meglétét;

e gondoskodik az elektronikus uton torténd kapcsolattartds esetén annak
szervezeten beliili miikddtetésérdl a rendszergazda bevonésaval.

Az intézmény és a tagintézmény iratkezelését sajat hataskorben, az igazgatd/tagintézmény-
igazgato altal az ligyiratkezeléssel megbizott helyettes irdnyitasaval az iskolatitkarok végzik.

12.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto

Az iratkezelés szakmai iranyitasat és felligyeletét a gimnaziumban az igazgatdhelyettes, az
altalanos iskolaban a tagintézmény-igazgat6 helyettes latja el.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... €V e ho ........ napjan a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig €rvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2023. év 05. ho 04. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntartd, a nevel6testiilet, a didkonkormanyzat,
az intézményi tandcs, ennek hianyaban az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék, ennek
hianyaban a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Kisbér, 2024. 09. 30.

P.H.

igazgato
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V. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalvbalépése

A SZMSZ 200k, év .ckinhed.. hé 1L, napjan a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatdlybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2023, év 05. ho 04. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elbiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntartd, a nevel6testiilet, a didkonkorményzat,
az intézményi tanacs, ennek hidnyaban az iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék, ennek
hianyaban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabélyaival.

Kelt: Kisbér, 2024. 09. 30.

igazgato
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény diakénkormanyzata .0/ €V vttt
hé ..2%.. napjan tartott ilésén megtargyalta. Alairassommal tandsitom, hogy a
diakonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban
meghatarozott ligyekben gyakorolta.

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

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

igazgato
a nevelGtestiilet képviselsje

A Kisbéri Téancsics Mihaly Gimnézium és Altaldnos Iskola igazgatojaként nyilatkozom, hogy
az intézményben intézményi tanacs és iskolaszék nem miikodik.

Nt

A szervezeti és mitkdési szabalyzatot az sziil6i szervezet 2944 ¢v .. .S28pE . hé .26, napjan
tartott tilésén megtargyalta. Alairdsommal tantisitom, hogy a Sziiléi Szervezet a véleményezési

jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatérozott {igyekben gyakorolta.

(ol el
il

szUl6i szervezet képviseléje



Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti kéznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. tor-
vény 25. § (4) bekezdése értelmében a Tatabanyai Tankeriileti K6zpont képviseletében mint az
intézmény fenntartdja jovahagyom. Az esetlegesen felmeriilé finanszirozasi igények a kotele-
zettségvallalas rendje szerint, egyedileg keriilnek elbiralasra.

Kelt: Tatabanya, 2024. év 10 ....... hénap ? nap

Vereckei Judit
tankeriileti igazgato
fenntart6 képviseldje

Mellékletek

e Munkakorileiras-mintak [R. 4. § (1) bekezdés t) pont],

e Iratkezelési szabalyzat vagy amennyiben nem kételezo, ugy adatvédelmi szabalyzat
(Nkt. 43. § (1) bek.)

o Konyvtari SZMSZ és mellékletei [(R. 4. § (2) 2)]

Fiiggelék

e Az intézmény szakmai alapdokumentuma



