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A Nkt. 25.§. foglalt felhatalmazas alapjan a VOROSMARTY
MIHALY GIMNAZIUM nevel8testiilete a kdvetkez8 a szerve-
zeti ¢és mikodési szabalyzatot fogadta el. Az elfogadaskor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot
gyakorolt a diakénkormianyzat és a sziil6i ké6zbésség. Jelen
szervezeti és milikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) az

intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A szervezeti és miik6dési szabalyzat és egyéb bels6 szabalyzatok (igazgatdi uta-
sitasok) elBirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozéjara, tanuldjara

és az iskola szolgaltatasait igénybe vevék teljes korére kotelezd.

1. 1. A szervezeti és miikddési szabalyzat tartalma, szabalyozasi kére
Az SZMSZ. 6sszeallitasakor a kovetkez6 magasabb szintd jogszabélyok el6irasait kell szem el6tt tarta-
ni:
Az emberi eréforrasok minisztere 16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelete
a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendje
A kerettantervek kiadasanak és jogallasanak rendjérél szolé 51/2012. (XII. 21.) szamu EMMI rendelet
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI r. a kéznevelési torvény végrehajtasardl (Vhr.)
229/2012. (VIIL.28.) Korm. . a nemzeti kbznevelési torvény végrehajtasarol
110/2012. (V1. 4.) Korm. r. a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérol és alkalmazasarél (NAT)
2011. évi CXC. tv a nemzeti koznevelésrél (Nkt.)
2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol
368/2011. (XI1.31.) Korm t. az allamhaztartasrdl szO16 torvény végrehajtasardl
1993. évi LXIX. tv.: A kézoktatasrol ( tobbszér modositott )

Az SZMSZ hatalyba l1épésének idGpontja az engedélyezés datuma, a Tankeriile-

ti Igazgato6 egyetértésével.




2. AZ ISKOLA AT APADATAI

Az intézmény alapit6 okirataban foglaltak részletezése

1. Megnevezése: Voérésmarty Mihaly Gimnazium
2. OM azonosito: 032551
3. Székhelye: 2030 Erd Széchenyi tér 1.
4. Tagintézménye: nincs
5. Intézményegysége: nincs
6. Telephely: nincs
7. Az alapit6 szerv : Erd K6zségi Tanacs
2030 Erd Budai u. 4.
8. Az alapitas éve: 1961.




ALAPITO OKIRAT

Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium
Intézményi szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 21.§ (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a neve-
lési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi alapité okiratot adom ki:

1.A koznevelési intézmény hivatalos neve: Vorosmarty Mihaly Gimnazium
1.1.Idegen nyelvii megnevezése: Vorosmarty Mihaly Secondary Grammar School
1.2.R6vid neve: VMG

2.Feladat-ellatasi helye

2.1.Székhelye: 2030 Erd, Széchenyi tér 1.
2.1.1.Telephelye: -
2.2.Tagintézmény megnevezése, cime: -
2.2.1.Ugyvitel cime: -
2.2.2.Telephely: -

3.Alapité és fenntarté neve és székhelye: -
4.Tipusa: 4 és 8 évfolyammal mitk6dé gimnazium
5.0M azonosit6: 032551

6.Alapfeladata (feladat-ellatasi hely szerinti bontasban):
6.1.Kdznevelési alapfeladatok:
- gimnaziumi nevelés-oktatas
- -gimnaziumi nevelés-oktatas 4 és 8 évfolyammal
- atobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényil tanuldk iskolai nevelése — okta-
tasa: integralhat6 beszédfogyatékosak.
6.2. Atvallalt alapfeladatok: iskola-egészségiigyi ellatas
6.3.Nevelési, oktatasi feladatot ellato feladat-ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulo-
1étszam:
Székhely: 810 6
Telephely: -
6.4.Iskolatipusonként az évfolyamok szama:
5-12. évfolyam (8x1= 8 osztaly)
9-12. évfolyam (4x4=16 osztaly)
6.5.Gyakorlati képzés megszervezése:-
6.6. Iskolai konyvtar ellataisanak modja: sajat szervezeti egységgel

6.7 Kiilonleges pedagogiai célok megvalositasa:
- Integracios felkészités
- Képesség-kibontakoztatd felkészités
6.8. Specidlis jellemzék
Emelt szintii oktatas, tantargy megnevezése :
- Idegen nyelv (angol, német) oktatasa emelt szinten (6 ora/hét) felmend rendszerben 9-12. évfo-
lyamon, évfolyamonként egy osztalyban, osztalybontéassal.
- Matematika oktatdsa emelt szinten (7,6,7,7 6ra/hét) felmend rendszerben 9-12. évfolyamon, évfo-
lyamonként egy osztalyban, fél osztalyban.




- Kémia (5,5,4,4,0ra/hét ) és biologia (3,5,6,6 6ra/hét) emelt szintli oktatasa felmend rendszerben 9-
12. évfolyamon, évfolyamonként egy osztalyban, osztalybontassal.

- Human tantargy (térténelem, magyar, miivészettorténet) oktatasa emelt szinten (5 ora/hét) felme-
n6 rendszerben 9-12. évfolyamon, évfolyamonként egy osztalyban, fél osztalyban.

Egyéb :
- Egyéb oktatast kiegészité tevékenység ECL vizsgakozpont (Pécsi Tudomanyegyetem Idegen
Nyelvi Titkarsag) angol és német nyelvbol
- Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
- Tanuldszobai nevelés, oktatas
- Kozépfoku oktatasi intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa.
6.9.1skolarendszeren kiviili képzésben vald részvétel esetén: -

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés joga:
feladat - ellatasi hely szerint pontos cim: 2030 Erd Széchenyi tér 1.
helyrajzi szam: 15253/1 hrsz.-u ingatlan
hasznos alapteriilet: 5776 nm
jogkor: Vagyonkezel6i jog KLIK
miikodtetd neve: -

8.Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az iskola érvényes alapit6 okiratanak szama és kelte:

260/2012. (VII. 31.) KGy. szamu hatarozat

az engedély kiallitoja
ERD VAROS ONKORMANYZATANAK KEPVISELO-TESTULETE

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

Hosszu bélyegzé: Vorosmarty Mihaly Gimnazium
2031 Frd Széchenyi tér 1.
Telefon/Fax: 365-671 367-229 Pf.: 23

Korbélyegzé: Vorésmarty Mihaly Gimnazium Frd

Az iskola mellett miik6dé érettségi vizsgabizottsag bélyegzdje:

Vorosmarty Mihaly Gimnazium mellett mikodo
érettségl vizsgabizottsag

Erd




Az iskola cime, telefonszamai, egyéb elérhet8ségei:

Vorosmarty Mihaly Gimnazium

2030 Erd Széchenyi tér 1.

Telefon/fax: 06-23-365-671 06-23-367-229 /kézponti szamok/
e-mail: vmg(@vorosmarty-erd.sulinet.hu

honlap: www.vorosmarty-erd.sulinet.hu

3. AZISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

engedélyezett pedagoégus létszam: 55 £

Nevelbk az alabbi szakok oktatasadra képesitettek

2012.szeptember

Szak Képesités
Tudomanyegyetem | Tanarképzo féiskola

magyar nyelv és irodalom 10 f6 3f6
mozgoképkultira és médiaismeret |1 f6

torténelem 9f6

angol nyelv 716 2f6
német nyelv 46 2f6
francia/latin nyelv 3f6 116
orosz nyelv 6 f6

matematika 10 f6 16
fizika 716

kémia 6 f6

biolégia 6 f6 216
foldrajz 46 116
informatika 3f6

technika 16

ének 16

rajz 1f6

testnevelés 3f6

konyvtar 1f6
pedagodgia 1f6

konyvtaros 2f6



mailto:vmg@server.vorosmarty-erd.sulinet.hu

rendszergazda

1f6

Igazgato és igazgatohelyettesek:

Teljes munkaidében 1+2 f6, az altaluk ellatott szakok

Szak Képesités
Tudomanyegyetem | Tanarképzo féiskola
matematika 116
foldrajz 216
térténelem 1f6
magyar 1f6
német 116

a) Ugyviteli dolgozék, technikai dolgozék létszama, pedagégia munkat segi-

tok

Engedélyezett 1étszam: 18,5 £6.

EGYEB MUNKAKORBEN
FOGLALKOZTATOTTAK teljes allas részmunkaidGs
gazdasagi vezetd 1
rendszergazda 1
iskolatitkar 1
el6ado 2
labotrvezetd 1
laborans 2
Oktatas technikus 1
takaritd 8
portas 2
ERDEKKEPVISELET:
SZULOI VALASZTMANY
DIAKONKORMANYZAT

KOZALKALMAZOTTI TANACS




SZAKSZERVEZET

Tovabbi /onallé/ iskolai szervezetek

Vorosmarty Mihaly Gimnazium Alapitvany

Erdi Gimnazium Alapitvany

VMG Bariti Kor Egyesiilet /”Oreg Didk” Egyesiilet

SZERVEZETI STRUKTURA

EEE

Lo Munkako- DOK Sziiléi PDSZ
zosségek kozosség

LET

rendszergazda, oktatas-technikus _




Tovabbi 6nallé iskolai szervezetek: Voérésmarty Mihaly Gimnazium Alapit-
vany
Erdi Gimnazium Alapitvany

VMG Barati Kor Egyesiilet / ,, Oreg Diak” Egyesiilet

3. 2. Az iskola igazgatésaga

Az iskola igazgatosagat az igazgato, valamint kézvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgato

kozvetlen munkatarsai koz¢é az alabbi vezeté beosztast dolgozok tartoznak:
e [. altalanos igazgatohelyettes
e I. altalanos igazgatohelyettes
e pedagogiai igazgatohelyettes

e a gazdasagi vezetd.

Az iskola felel6s vezetSje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Az igazgatd jogallasat a
magasabb vezeté beosztas ellatasaval megbizott kézalkalmazottakra vonatkozo rendel-
kezések hatarozzak meg, az intézmény vezetésében fennall6 felel6sségét, képviseleti és
dontési jogkorét a kézalkalmazotti torvény allapitja meg,.

Megbizatasa az intézmény alapité okiratdban megfogalmazott médon és id6tartamra
torténik.

Az altalanos igazgatohelyettesek jogallasat is a magasabb vezet§ beosztas ellatasaval
megbizott kozalkalmazottakra vonatkozoé rendelkezések hatarozzak meg.

A pedagdgiai igazgatohelyettes megbizasat hatarozatlan idére a tantestiilet véleményének

kikérésével az igazgatd adja.
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3. 3. A vezetSk és a szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas, a szervezeti

egységek kozotti kapcsolattartas rendje

a./ Igazgaté

Ellatja a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt - és at nem ruhazott - feladatokat.
Az igazgaté vezetdi tevékenységét harom igazgatéhelyettes kozremiikodésével
latja el.

Az igazgatot feladatai ellatdsaban az iskolatitkar segiti.

b./ Igazgatohelyettesek

A vezet6 beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetSi tevé-
kenységiiket az igazgatd iranyitasa mellett, egymassal egyuttmikodve és
egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Teljes joggal képviselik az intézményt a varosi, az 6nkormanyzati, a megyei
és az orszagos szervezetekben.

Pénziigyi utalvanyozasi joggal rendelkeznek.

Tavolléte esetén helyettesitik az igazgatot.

Részletes feladataikat a munkakori lefrasok tartalmazzak.

Felugyelik a szakmai munkak6zosségeket.

I. Altalanos igazgatohelyettes

Els6rendt feladata az intézmény szervezeti életének, a pedagdgiai munkat
iranyit6 szervezeti rendjének biztositasa, és ellendrzése.

II.  Altalanos igazgatohelyettes

Els6rendt feladata az intézmény szervezeti életének, a pedagdgiai munkat

iranyito szervezeti rendjének biztositasa, és ellenrzése.
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Pedagdgiai igazgatdhelyettes

Els6rendd feladata az intézmény nevel6-pedagogiai munkajanak koordina-
lasa és ellendrzése

Altalanos munkakoéri lefrasuk szerepel a fiiggelékben.

Az intézményvezetS feladat-és hataskorébdl leadott feladat-és hatas-
korok az igazgatdhelyettesi munkakori leirasokban szabalyozasra ke-
riltek.

Az igazgato ¢és helyettesei minden tanév elején megallapodasban rég-
zitik az atruhazott hataskoroket, a munkakori leirasokban régzitett

modon.

¢/ Gazdasagi vezetd

Kozvetlentl iranyitja a gazdasagi és tgyviteli, a gondnokon keresztiil a miszaki és a ki-
segit6 munkakorbe besorolt kézalkalmazottakat.
Munkajat az iskola igazgatdjaval szorosan egyuttmikodve, annak kozvetlen iranyitasa

mellett végzi.

d/ Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor

KIIK SZMSZ SZERINT

- BélyegzS8hasznalat: Az intézmény altal kibocsatott leveleket az intézményt feltiin-

tet6 fejbélyegzével kell ellatni, mig az igazgato alairasa mellett az intézmény kor-

bélyegz6jét kell hasznalni.
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e/ Az iskolavezetGség

Az igazgatd dontés-el6készits, véleményezd, javaslattevd testilete. Az iskola ve-
zetésége az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezé testtilet.

Tagjai: - 1gazgato,
- igazgatohelyettesek,
- gazdasagi vezeto,

- munkako6zosség-vezetdk.

Az ulések Osszehivasa az igazgatd feladata. Az iskola vezetdsége hetente egyszer
tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet.
Az iskolavezet&ség megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti.

Az ulésre - napirendi ponttol fiiggben - tanacskozasi joggal meghivhaté a diakonkor-
manyzat vezetdje, a patronal6 tanar, a kozalkalmazotti tanacs elndke, a PDSZ képvise-
16je, a nyolcosztalyos tagozatvezetd, a tantestiilet aktualis feladattal megbizott tagja, a

sziilé1 kozosség vezetdie.

Az iskolavezet&ség tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési

feladatokat is ellatnak.

Az operativ vezetési tigyekben az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a gazdasagi vezets
aktualitastdl fliggben megbeszélést tart.

f./ Az iskola dolgozébi

Az iskola dolgozoéit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakor-

Okre a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatoja alkalmazza.

Az iskola dolgozoi munkajukat munkakori lefrasaik alapjan végzik. A benntartézkoda-
sukrol jelenléti ivet vezetnek. (A pedagégusok esetében a jelenlét adminisztralasa az osz-

talynaploban, a fakultacios, illetve a szakkoéri napléban torténik.)

3. 4. A helyettesités rendje
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Az igazgatot akadalyoztatasa és tartds tavolléte esetén teljes jogkorrel és felel6sséggel az
I. altalanos ( szervezeti ) igazgatohelyettes helyettesiti.
Tartos tavollétnek mindsil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Az igazgatd és
az 1. altalanos ( szervezeti) igazgatohelyettes egyidejt akadalyoztatasa esetén az igaz-
gaté helyettesitése a II. altalanos igazgatohelyettes, majd a pedagdgiai igazgatdhelyet-
tes feladata.
Mindharom vezetd tavolléte esetén az igazgatot a gazdasagvezetd, akadalyoztatasa ese-
tén a kijelolt munkak6zosség-vezets helyettesiti.
A vezet6k helyettesitését ellaté kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény biz-
tonsagos mukodéséért, felel6ssége, intézkedési jogkére — az intézményvezetd eltérd
irasbeli intézkedésének hianyaban — az intézmény muikodésével, a tanuldék biztonsaga-

nak megovasaval 6sszefligeé azonnali dontést igényls tgyekre terjed ki.

A vezetb helyettesitését ellatd kozalkalmazott a vezeté akadalyoztataisanak megszinése

utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

<z

Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az 6rarendben kijelolt orajat

megtartani, az eseti helyettesitésr6l a megbizott igazgatohelyettes intézkedik.

Ha a pedagogus tavolmaradasa elérelathatéan az egy honapot meghaladja, akkor az
iskolavezetés— sziikség szerint az 6rarend modositasaval — gondoskodik arrol, hogy a

tavollévé pedagogust azonos szakos pedagdgus tudja tartésan helyettesiteni.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4. 1. Az iskolak6zosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a szulék és a tanuldk alkotjak.
Az iskolak6z0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6zosségek

révén és modon érvényesithetik.

4. 2. Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kézssége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,

valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan belili
érdekérvényesitési lehet&ségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka T6rvény-
konyve, a kézalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a Nemzeti kbznevelési tv., illetve
az ezekhez kapcsolodé rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata

¢és Kollektiv Szerzédése rogzitik.

Az alkalmazotti k6z6sség dontési joga kiillondsen a magasabb vezetbi palyazatra jelent-
kez6k személyének véleményezése, az iskola egytittmikodési megallapodasainak és mas

intézménnyel k6z0s palyazatainak véleményezése.
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4. 3. A nevelGtestiilet miikédése, valamint a szakmai munkakézésségekre vonat-

kozo6 altalanos szabalyok

a/ A nevelGtestiilet

A nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontésho-
z6 szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestilete a nevelési és oktatasi kérdések-
ben, a nevelési-oktatasi intézmény muakodésével kapcsolatos tgyekben, valamint e tor-
vényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben vé-
leményez6 és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

(2) A nevelGtestiilet

a) a pedagbgiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ. elfogadasarol,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

¢) a tovabbképzési program elfogadasarol,

/) a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizs-
gara bocsatasarol,

7) a tanul6k fegyelmi tigyeiben,

) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési prog-
rammal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben dont.

(3) A nevel6testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi in-
tézmény muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet
véleményét a kilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben. A nevelGtestilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus-munkakort betolté alkalmazottja, a
gazdasagvezetd, valamint a nevel6 és oktaté munkat kézvetleniil segité felséfoku vég-

zettségli dolgozoi.
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A nevel6testilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkako6zosségek el6ze-
tes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A nevelGtestiilet altal atruhazott feladatkorok:

— A nevel6testilet dontési jogkorét a tanulé magasabb évfolyamra 1épésé-
nek és — jogszabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatanak megal-
lapitasakor az osztalyban tanité tanarok értekezlete (osztilyozo értekez-

let) gyakorolja.

Az osztalyozo értekezletet az igazgatd vezeti, aki az osztalyozo értekezle-
tet kovetd nevelStestilleti értekezleten beszamol az osztalyozé értekezle-

ten hozott dontésekrdl a nevelStestiletnek.

Az osztilyozé értekezlet atruhazott jogkérét nem adhatja tovabb.
Az osztalyozo értekezleten hozott dontésekre egyébként a nevel6testtle-

ti dontésekre vonatkozé szabalyokat kell megfelel6en alkalmazni.

— A nevelGtestiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo6 jog-
korét az igazgatd gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken

beszamol az e jogkorében hozott dontésekrol.

— A nevelGtestiilet térvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai

munkako6zosségre ruhazza at az alabbi jogkoroket:
— a pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,
— intézményi szakmai, moédszertani programok Osszeallitasa,
— taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa
— a munkakozosség tagjainak tantargyfelosztasahoz javaslattétel,
— a munkak6zosség tagjainak jutalmazasara, kitintetésére javaslat-
tétel,
— a tanulok felvételéhez sziikséges kovetelmények kidolgozasa.

— tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel.
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A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére
alkalmilag bizottsagot hoz létre (fegyelmi, felvételi, valasztasi stb.).

A 1étrehozott bizottsagok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelStesttletnek.

Az atruhazott feladatok ellatasarol a megbizottak beszamoltatasi rendje
A nevel6testilet, illetve annak az egyes feladatokban érintett szakmai munkakozosséget
télévenként irasbeli beszamolot készitenek az atruhazott hataskorben végzett tevékeny-

ségukrol, és ismertetik a félévenkénti nevelStestiileti értekezleten.

A nevelGtestulet értekezletei

A nevelGtestiilet értekezletein a részvétel a nevelStestiilet minden tagja szamara

kotelezd.

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

AZ ERTEKEZLETEK RENDJE:
A tantestileti értekezletek a hét egy rogzitett napjanak délutanjan tartandok, a munka-

tervben tervezetten.

Vezet6i megbeszélés hétténként
Alakul6 és tanévnyito értekezlet: a tanévkezdéshez kapcsoldédo aktualis feladatok,

az éves munkaterv k6zos kialakitasa, elfogadasa.
Tajékoztato értekezlet aktualis témakrol csiitortokon hetente
Félévi, év végi értekezlet
a munkatervben kitGzott célok megvalositasi
helyzetérdl, vezetéi beszamolokkal, megvitatva a
tanév soran tapasztalt problémakat, azok ki-
kiiszobolésének lehetdségeit.
Osztalyoz6 konferenciak az osztalyfénok vezetésével

Munkak6z6sség vezetbi
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munkaértekezlet kedd 6. 6ra ( KT vezetdje, esetenként diakon-

kormanyzatot segit6 tanar jelenlétével )

Nevelési értekezlet esetenként meghivott szakérték, eléadok be-
vonasaval
Rendkiviili nevel6testtileti tilés aktualis kérdésekben, az eddigiektdl eltérd

idépontban dont

KT 6rarendben egyeztetetten

A nevelGtestilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott idépontban az

iskola igazgatdja hivja Ossze.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasardl az igazgato intézkedik.

A rendkivili nevel6testileti értekezlet 6sszehivasat a nevelGtestiilet is kezdeményezheti,
ehhez a pedagégusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.
Az értekezletet tanitasi id6én kivil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beldl kell

Osszehivni.

A neveldBtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendel-

kezések:

A nevel6testileti értekezletet az iskola igazgatoija késziti el6.

A nevel6testilet irasos elGterjesztés alapjan targyalja az alabbiakat:
— a pedagbgiai program,
— az SZMSZ,
— a hazirend,
— a munkaterv,

— az iskolai munkara iranyul6 atfogo6 elemzés beszamoloja.
Az igazgato az elbterjesztés {rasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt 3
nappal atadja a munkak6zosségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak
kozzétételérdl a belsé informacios rendszeren keresztil elektronikus forma-

ban is.
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A munkak6z6sség-vezeté a nevelGtestilet el6tt szoban ismerteti a munka-
kozosség véleményét. Trasban tovabbitja az igazgatéhoz a nevelStestiilet al-
tal elkészitend6 munkatervhez a munkak6zosség javaslatat, valamint a
munkak6z6sség sajat mikodési tertletére vonatkozd értékelését az intéz-

mény munkajat atfogé éves elemzés elkészitéséhez.

A nevelGtestiilet — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozat-

képes, ha tagjainak legaldbb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

A nevelGtestilet dontéseit nevelStestileti értekezleten — ha a jogszabaly
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, sz6tObbséggel hozza. Titkos
szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly el6itja, vagy az allasfogla-

last igénylé személyi tigyben az érintett kéri.

Ha a nevelGtestilet egyszerd szétébbséggel hozhaté dontésénél szavazat-

egyenl6ség keletkezik, a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el.

A nevel6testilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni.

A tantestileti értekezletrdl készilt jegyzokonyv vagy irasos emlékeztetd az
intézmény iktatott iratanyagaba kertl.

A jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezets és a két hitelesitd irja ala.
A nevelGtestiilet minden dontésével és hatarozataval, valamint azok kialaku-
lasanak korilményeivel kapcesolatban a hivatali titoktartas a testiilet minden

tagjanak és a jegyz6konyv vezet6jének fegyelmi felel6ssége és kotelessége.

Az igazgaté hetente egy alkalommal az aktualis feladatok megvitatasara, az informaciok

atadasara révid tantestiileti megbeszélést hiv Gssze.

b/ Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha a jogszabdly valamely

kérdés eldontésére a nevelStestilet helyett az alkalmazotti koz6sséget hatalmazza fel.
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Az alkalmazotti értekezletre — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — a nevelStestii-

leti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

c/ A szakmai munkak6z6sségek

A szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munka-
janak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, 6sszegzé véleménye

tigyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

Az intézmény szakmai munkako6zosségei az alabbiak:
1. osztalyfé6noki munkakozosség

anyanyelv és irodalom — rajz és ének,

torténelem és foldrajz,

angol-orosz-latin nyelv,

német-francia nyelv,

matematika - fizika — szamitastechnika,

A L o A

biolégia és kémia.

A szakmai munkako6zosségek feladatai és tevékenysége:

— torekszenek az intézményben folyé oktaté munka szinvonalanak emelésére,

koordinaljak a szakteriletitkon folyd munkat,

— az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

— kialakitjak az egységes kévetelményrendszert,

— felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét,

— fejlesztik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis
iranyok megvalasztasara,

— tamogatjak a palyakezdé pedagégusok munkajat, segitik a kozosségbe vald
beilleszkedéstket,

— kialakitjak az osztalyozas és az értékelés egységes gyakorlatat,

— végzik a nevel6testiilet altal atruhazott feladatokat,
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— Osszeallitjak az intézmény szamara a felvételi-, érettségi-, osztalyozo-, javito-,
vizsgak irasbeli és szobeli feladat-és tételsorait, ezeket értékelik,

— végzik a tantargyakkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiira-
sat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

— a munkakozosségben dolgozok munkajanak véleményezése,

— javaslattétel a munkakozosségbe tartozo tagok tovabbképzésére,

— javaslattétel a foglalkozasi és pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges
tantervek, taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasahoz,

— javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo elbiranyzatok felhasz-
nalasara,

— elkészitik munkakozosségiik munkatervét, elfogadjak az éves munkatervet.

A szakmai munkakozosségek feladatait az intézmény pedagogiai programija és éves
munkaterve iranyozza el6. A szakmai munkak6zosségek egytuttmikodésének, kapcesolat-
tartasanak rendje, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében. A szakmai munka-
kozosségek egyuttmikodése a szakmai munkakozosségek vezetSinek koordinacids
munkajaval és az iskolavezetés tevékenységének segitségével folyamatos az alabbi teri-
leteken:

- éves munkaterv kidolgozas

- munkak6zosségeken ativels, munkatervben meghatarozott szakmai pedagdgiai prog-
ramok

- az intézményi dokumentumok modositasa

- tanuldsi esélyegyenl6ség, esélyegyenléségi terv, felzarkoztatas. SNI-b-s tanulok egyéni
tejlesztésének 6sszehangolasa

- tovabbképzési terv

- beiskolazas

- az iskolai taneszkoz ellatas, tankonyvellatas rendje

- tehetséggondozas

- érettségl kovetelményrendszer

- modszertani fejlesztések
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- kompetencia jellegti oktatas, nem szakszerd oktatas 5. 6. évfolyam
- tandran kivili tevékenységek
- intézményi kilsé tevékenységek

- ellen6rzés, mérés, értékelés

d/ A szakmai munkak6z6sségek vezetje

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.
A munkak6zosség vezet6i feladatok ellatasanak idétartamardl a valasztassal egyidejileg
az igazgato elGterjesztése alapjan a munkakozosség dont.
A szakmai munkak6z0sség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellenérzésben akkor
is részt vehet, ha kéznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkako6z6sség -
az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagégus-munkakorben fog-
lalkoztatottak nevel6oktaté munkajanak szakmai segitésérol.
A munkak6z6sség vezetje az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktatd, illetéleg az
azonos nevelési feladatot ellaté pedagogusok altal megvalasztott és az iskola igazgatdja
altal megbizott pedagogus.
A munkak6zosséget a munkak6zosség-vezetd képviseli, az intézmény belsé vezetbi ko-

rébe tartozik.

A szakmai munkakd6z6sség-vezetd feladatai:

— Osszeallitja és a munkako6zosség elé terjeszti elfogadasra az intézmény
pedagbgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat,

— iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felel6s a munkak6zosség
szakmai munkajaért, szaktargyanak oktatasaért,

— elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmene-
teit,

— feliigyeli a tanterv szerinti el6rehaladast és a kovetelményeknek valo

megfelelést,
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— modszertani és szaktargyi megbeszéléseket hiv Gssze, segiti a szakiroda-

lom felhasznalasat,

— javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a

munkak6z6sségl tagok jutalmazasara, kitlintetésére,

— Osszefoglald elemzést, beszamolot készit a nevelStestilet és - igény sze-

rint-az intézményvezetS részére a munkakozosség tevékenységérol,

— figyelemmel kiséri a munkak6zosségi tagok szakmai munkéjat, munka-

fegyelmét,

— képviseli a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége elott és az isko-
lan kival,

— tajékoztatja a munkakozosség tagjait a vezetdi értekezletekrol,

— Oralatogatast végez,

— allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgat-

ni a munkak6z6sség tagjait

Osztalyfénoki munkakozosség

Az osztalyfon6kok, a diakonkormanyzat munkajat segité tanar, az iskolapszichologus és
gyermekvédelmi felel6s alkotjak az iskola osztalyf6noki testiiletét. Ez az iskola nevelési
kérdéseiben az igazgaté dontés-el6készitd és tanacsado testiilete, a szervezési teriileten pe-
dig az illetékes igazgatohelyettes munkajat segiti. Rendszeres id6k6ézonként tlésezik, ahol
megtargyalja az aktualis nevelési problémakat és arra hatékony megoldasi lehetGséget ke-
res. Ha ezek az egész iskolat érintik, a k6z6s megoldasra javaslatot terjeszt a nevelGtestiilet
elé. Dont6 szerepe van az egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és azok gyakorlati
megvaldsitasaban.

Az osztalyf6noki testiilet munkajanak koordinalasat és a testiilet képviseletét a tagjai koziil
megbizott munkaké6zésség-vezetd latja el. Feladatara az osztalyf6nokok véleményének is-

meretében az igazgaté ad megbizast egy évre. A megbizas t6bbszo6r is meghosszabbithato.

Altalanos munkakéri lefrasuk szerepel a fiiggelékben.
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4. 4. A szul6i szervezet (k6zb6sség)

A kozoktatasi torvény szerint a szil6k meghatarozott jogaik érvényesitése, kote-
lességiik teljesitése érdekében munkakozosséget hoznak 1étre.

Az osztaly szul6i értekezleteken részt vevé szil6k megvalasztjak képviselSiket,
akik az intézményi munkakozosségben részt vallalnak a feladatok ellatasaban.

A szul6i munkakozosség dont sajat mikodésérdl.

Az iskolai szul6i szervezetet az osztalyok szuléi kozosségel alkotjak. Az iskolai
szul6i szervezet dontéshozoé testiilete az iskolai sztléi munkakozosség, amelybe
az osztalyok szul6i kozosségei osztalyonként 1-3 6 sziilét delegalnak, tanacsko-
zasi joggal tobb képvisels is részt vehet az iskolai SZMK tlésein. Az iskolai szi-
161 munkak6zosség delegalt tagjainak megbizasa egy tanévig érvényes. Az iskolai
szul61 munkak6zosség dont mikodési rendjérdl, munkaprogramjardl, elnokének
és tisztségvisel6inek megvalasztasarol.

A szul6i munkakozosséggel az igazgato tartja a kapcsolatot.

Az intézményvezetd rendszeresen (félévente legalabb egyszer) tajékoztatja az is-
kolai sztl6i munkakézosséget a pedagogiai munka aktualis kérdéseirdl, a sziil6i
értekezletek kozotti idében sziikség szerint tajékoztatja a sziil6i munkakézosség

elnokét az iskolai szil6i munkakozosség dontését igénylé kérdésekrol.

A szul6i szervezet (k6z6sség) dont
sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,

tisztségvisel6inek megvalasztasarol.

Ki kell kérni a Szil61 k6z6sség véleményét
a) a pedagogiai program,
b) az SZMSZ,
¢) a hazirend,
d) a munkaterv elfogadasa,
e) tovabba a koznevelési szerz6dés megkotése el6tt.
A szul6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok érvényesiilését, a peda-

gbgiai munka eredményességét. A sziil6éi szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érinté
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barmely kérdésben véleményt nyilvanithat, tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi in-
tézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozé tgyek targyalasakor képviselje tanacskozasi

jogeal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

Az iskolai szUl6i szervezet részt vesz a tanuloi jogok érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével Gsszefligeésben az intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen be-

nyujtott kérelmek elbirdlasaban.

Az iskola helyiségeit, épuletét, infrastrukturajat feladataik ellatasa érdekében, az iskola-

vezetés dontése alapjan téritésmentesen hasznalhatja.

A sziil8k tajékoztatasanak formai

A szul6 jogos igénye, hogy tankételes gyermeke tanulmanyi elémenetelérdl és az
iskolaban tanusitott viselkedésérél rendszeres tajékoztatast kapjon. Ezért az isko-
la a tanév soran el6re meghatarozott idépontokban szuléi értekezleteket és foga-

doorakat tart.

- szilGi értekezletek

A szil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi szil6i értekezleteken kap-
nak tajékoztatast az osztalyfé6noktol.

A masodik félév kezdetekor az osztaly tanulmanyi elémenetelérdl, az esetleges
pedagbgiai problémakrél tajékozoédhatnak a szilok.

Amennyiben az iskolavezetés, illetve az osztalyfénok vagy a sztl6éi munkakozos-

ség sziikségesnek latja, rendkivili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze.

- sziil6i fogaddorak
Az iskola valamennyi pedagogusa hetente egyszer meghatarozott idépontban fo-
gadoorat tart. Amennyiben a sziil6 élni kivan a fogadoora lehetéségével, azt el6t-
te egy nappal telefonon vagy irasban jeleznie kell. Az iskolai munkatervben meg-
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hatarozott idépontban az 5-9. évfolyamban tanuldk szilei részére fogadénapot

tart.

- A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje:

A tanul6k tanulmanyi elémenetelérdl, az igazolatlan hianyzasokrol, a jutalmazas-
ol és a fegyelmezési intézkedésekrdl a hazirend szerint. a szil6k az ellen6rzé
konyvbdl tajékozédhatnak

A varhaté év végi elégtelen osztalyzat jelzése tizenkettedikesek esetén marcius

30-ig, alsébb évfolyam esetén majus 15-ig kitelezd.

Az iskola honlapjan (www.vorosmarty-erd.sulinet.hu) folyamatos.

Az elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitése bélyegzd-
vel és alairassal torténik. Az elektronikus naplé a 2013/14-es tanévt6l t6rténd be-
vezetése utan is megtorténik az alairasokkal t6rténd hitelesités, lezaras és archi-
valas papir alapon.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesi-
tett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIIL.28.) Kot-
manyrendelet eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok moédositasa,

az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések,

az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pe-
csétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem

sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informa-
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tikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz
val6o hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizaré-
lag az intézményvezet§ altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton elSallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési

rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan el6allitott, papirala-
pon tarolt adatként kezelends. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis
aton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelgs alkalma-
zottak. Az adatok tarolasa - ideiglenesen - az iskola e célra hasznalatos szerverén
torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananya-
gat, a hianyzdkat, valamint a tanul6kkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k
értesitését.
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban
megtartott orak, talmunka, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast,
azt az intézmény igazgatdjanak vagy akadalyoztatasa esetén igazgatohelyettes-
ének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdijével le kell pecsételni és irattarba
kell helyezni.
Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi ered-
ményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor
a tanul6 el6bb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyf6noknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a ki-
nyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziil6nek.
A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzs-
konyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza
meg.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt
és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a

tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
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Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje az adatkezelési szabalyzatban szabalyozottak szerint torténik, mindenkor
alairassal és korbélyegzdvel ellatva.

Az iskola a tanul6 félévi osztalyzatair6l elektronikus naplé alkalmazasa esetén is
ellen6rzd atjan, az osztalyf6nok alairasaval és az iskola korbélyegzdjének lenyo-
mataval ellatott irasbeli tajékoztatast ad.

Az érettségi rendszerében alkalmazott elektronikusan elSallitott nyomtatvanyok

papiralapon valnak hitelesitetté.

4. 5. A tanulék kézosségei

Diakénkormanyzat

a/ A didkénkormanyzat és miik6dési rendje

A tanul6k és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tan-
oran kivili, szabadidés tevékenységének segitésére az iskolaban didkon-
kormanyzat mikodik.

Az iskolai didkénkormanyzat munkajat az osztalyokban megvalasztott

kildottekbdl allé diakonkormanyzat és annak vezet&sége iranyitja.
Tagjai: elnok, alelnok és titkar.
A diakonkormanyzatot az elnok képviseli.

A diakénkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a valaszté tanu-
16k6z0sség fogadja el, és a nevelGtestiilet hagyja jova.

Ez a felépitési és mikodési rend hatarozza meg a didkénkormanyzat don-
tési, javaslattevé és véleményezési jogkorét.

A diakonkormanyzat — a nevelGtestilet véleményének kikérésével — dont
sajat mikodésérdl, a diakonkormanyzat muikodéséhez biztositott anyagi
eszk6zok felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasarol, egy tanitas nélkili
munkanap programjarél, az iskolai diakénkormanyzat tajékoztatasi rend-

szerének létrehozasardl és muikodtetésérdl, valamint a tajékoztatasi rend-

30




szer szerkesztésége tanuldi vezetSjének (felelés szerkesztéjének), munka-
tarsainak megbizasarol.

A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A diakonkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meg-
hatarozottakon

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek el-
togadasa elétt,

b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

¢) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa el6tt.
tal ki kell kérni

a tanulok kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemzd, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a kényvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasahoz,

a DMSP megbizasa el6tt

Azokban az tgyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének
kikérése kotelez6 a diakonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell
hivni, az el6terjesztést, a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendel-
kezik — a hatarid6 el6tt legalabb tizenot nappal meg kell kildeni a diakon-
kormanyzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznal-
hatja az iskola, kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem kotla-

tozza az iskola mikodését.
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A diakonkormanyzat vezetéségének 6nallo munkaszoba all rendelkezé-
sére.

A diakkozgyilés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeménye-
zi, a tanév helyl rendjében meghatarozottak szerint.
A didkonkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatdja altal megbizott
patronalé tanar(ok) segiti(k). A didkénkormanyzatot segité pedagdgus
részt vesz a diaktanacs Ulésein, koordinalja, segiti a diakonkormanyzat
munkajat, és meghatarozott id6kozonként beszamol a tantestiletnek a di-

akonkormanyzat tevékenységérol.

b/ A diakmozgalmat patronal6 tanar feladata:

48.§ (3) A tanulok, diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakénkormanyza-
tot hozhatnak létre. A didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foka vég-
zettségl és pedagogus szakképzettségl személy segiti, akit a diakénkormanyzat javasla-

tara az intézményvezet6 biz meg 6téves id6tartamra.

» a didkonkormanyzat munkajanak segitése,

» 2 diakkor6k munkajanak sszehangolasa,

" a csoportokat iranyité-segité pedagdgusok, illetve egyéb szakemberek munkaja-
nak osszefogisa, tiamogatasa,

" 2 csoportok diakvezet6ivel valé folyamatos kapcsolattartas

» az iskola hagyomanyrendszerének apolasa, tovabb-fejlesztése,

" az iskolai - tandran kivili - rendezvények, tinnepélyek, kulturalis események szer-

vezése, segitése.

Osztalykozésségek
Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztaly-
kozosséget hoznak létre. Az osztalykozosségek a tanorak tobbségét az orarend

szerint k6zosen latogatjak.
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Csoportbontasban tanuljak az alabbiakat:
matematika,
idegen nyelvek,
emelt szinten oktatott szaktargyak,
informatika,

emelt szintd érettségire felkészités

Az osztalyk6z6sség mint az intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb egysége,

megvalasztja az osztaly-diakbizottsag tagjait és az osztaly titkarat, aki az osztalyt

képviseli az intézmény diakonkormanyzataban.

c/ Az osztalyk6zisség vezetGje: az osztalyfénok

Az osztalyfénokot az osztalyfénoki munkakozosség javaslata alapjan az igazgatd bizza

meg.

Az osztalyf6nok feladatai és hataskore:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagdgiai elvei
szerint neveli osztalyanak tanuléit.

Egytuttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokoz6sség kialakulasat.
Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztalyban tanité pedagdgusokkal, a
szulokkel, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel /pl. gyermekvédelmi
felelGs, pszicholégus, stb./

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyze-
tét.

Gondot fordit a hatranyos helyzet tanulok segitésére.

Mindsiti a tanul6k magatartasat, szorgalmat, javaslatat a nevel6testtlet elé terjesz-
ti.

Segiti a tanuldk palyavalasztasat.

Szuléi értekezletet, fogaddorakat tart, az ellen6rz6 konyv utjan rendszeresen ta-

jékoztatja a sztl6ket a tanulok elémenetelérdl.
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— Ellaga az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli feladatokat /Az osztalynapld preciz
vezetése, bizonyitvanyok, anyakonyvek kitoltése, statisztikai adatszolgaltatas, to-
vabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio, stb./

— Sajat hataskorében - indokolt esetben - évi harom nap tavollétet engedélyezhet
osztalya tanul6janak, igazolja a hianyzasokat.

— Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrél, azok megolda-
sara mozgosit, kozremikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

— Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezé-
sére, buntetésére.

— Elo6késziti a tantestiileti osztalymegbeszélések anyagat.

— Nevel6-oktaté munkajahoz évente pedagodgial tervet, illetve osztalyfénoki tevé-

kenységérdl beszamolot készit

Altalanos munkakéri lefrasuk szerepel a fiiggelékben.

d./Tanari munkacsoportok: az iskolai élettel Osszefiiggésben a kilonféle feladatok
alapjan allhatnak fel. Ilyenek az egyes programok, testvérkapcsolatok szervezésére ala-
kult csoportok vagy az intézményi dokumentumok atalakitasara létrehozott munka-

csoportok. Ezek vezetdit az igazgatod kéri fel, vagy maguk valasztjak meg tagjaik koziil.

e./ Evfolyamfelel5sk

Az azonos évfolyamokon, illetve a nyolcosztalyos gimnazium 5-8. osztalyaban az osz-
talyfonokok tevékenységét esetenként az évfolyam osztalyfénokei kozil megvalasztott
és az igazgatd altal megbizott évfolyamfelel6s osztalyfénék koordinalja.

Az évfolyamfelel6s osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. A megbizas meghatarozott

feladat ellatasara érvényes.
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4. 6. A nevelGtestiilet és a tanulék6z6sségek, valamint a didkénkormanyzat kap-

csolata

A tanul6kozosségek, valamint a diakonkormanyzat a hataskorébe tartozé dontések
meghozatala el6tt egy honappal a didkonkormanyzatot segité tanar utjan kérik a nevel6-
testiilet véleményét, illetéleg a diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatanak
jovahagyasat.

A diakonkormanyzatot segit6é tanar a véleményezés targyat képez6 irasos anyagot, ille-
téleg a szabalyzattervezetet az igazgatonak adja at, aki gondoskodik annak a nevel6tes-
tulet elé terjesztésérol.

A nevelGtestilet véleményét, illetSleg a jovahagyassal kapcsolatos dontését az igazgatd

kozli a didkbnkormanyzat /tanulokozosség/ képviselbjével.

A didkénkormanyzat /tanulok6zosség/ a dontést hozé értekezletre az igazgatét meg-

hivhatja, illetéleg az igazgatd azon részt vehet.

Az igazgatd a mikodési szabalyzat, az éves munkaterv tervezetének a tanuldkat érinté
részét, valamint a hazirend tervezetét a dontést hozo nevelGtestiileti értekezlet el6tt
irasban adja at a diakonkormanyzat képvisel6jének.

- Az igazgatd a diakénkormanyzatot a tervezetek el6készitésébe bevonhatja, a diakon-
kormanyzattél azokra el6zetesen javaslatot kérhet.

- A diakénkormanyzat véleményét a diakonkormanyzatot segité tanar képviseli a neve-
16testiilet értekezletén. A nevel6testilet értekezletére a diakonkormanyzat tanulé képvi-
sel6je is meghivhato.

- Az iskolai tanulok 6sszességét érint6 Ugyekben a didkonkormanyzat - a segité tanar
tamogatasaval- az iskola igazgatdjahoz, a tanulok egyes csoportjat érinté tigyekben az

illetékes igazgatohelyetteshez fordulhat.
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- A diakénkormanyzat anyagi tamogatasarél a Vorosmarty Mihaly Gimnazium Alapit-

vany és a koltségvetés tervezésénél az igazgatd gondoskodik.

5. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSO-
LATAI

Az iskolat a kilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a
vezetbi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kils6 szervekkel. Az iskola ko-
zOsségei valasztott képvisel6ik utjan felel6sok az egytuttmikodésekért.
Az iskolai munka megfelel6 szintl iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdésaganak

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

KAPCSOLATRENDSZEREK, EGYUTTMUKODESEK:

e Erd Megyei Joga Véros 6nkormanyzata, kozélete

e beiskolazasi tertletink 6nkormanyzatai, kozélete

e a kistérség altalanos iskoli, kozépiskoldi, killonés tekintettel Frd Megyei Jogt va-
ros iskolaira

e tanarképzés

e a gazdasag szerepldi, cégek, vallalkozok, vallalatok

e Oktatasi és Mavel6dési bizottsag

e mivészeti, kornyezetvédelmi, sport és egyéb civilszervezetek

e az Emberi Er6forrasok Minisztériuma

e Oktatasi Hivatal

o az illetékes pedagogiai kamarak, szakmai szervezetek és szakmai szolgaltatok

e a Kos Karoly Szakképz6 Iskola

e a megyei és févarosi kozépiskolak

e 2 Lukin Laszl6 Zeneiskola

e 2 Pesovar Ferenc Alapfoka Muvészeti Iskola

e 2 kozmuvel6dési intézmények: (Magyar Foldrajzi Mazeum, Szepes Gyula Mve-

16dési Kozpont, Csuka Zoltan Varosi Konyvtar, stb.)
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e 2 felséfoku oktatasi intézmények

e az Hgységes Pedagogiai Szakszolgalat

e Frd Virosi Onkormanyzat Szakorvosi Rendel6intézete

e a gyermek- és ifjasagvédelmi szervezetek.

e NOE érdi szervezete

e Német nemzetiségi kisebbségi 6nkormanyzat

e Testvériskolai kapcsolatok (Tostedt, Lubaczow, Szaszrégen, Cholet)

e FEoyuttmtkodési megallapodasok szervezeteivel

(a kozOsségl szolgalat szervezésében, Palyazatok )

6. MUKODESI SZABALYOK

6. 1. A tanév helyi rendje:

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka az intézményi pedagogiai program alapjan folyik.
a./ A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév he-
lyi rendjét, programjait a nevelStestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkaterv-

ben.

Ennek megfelel6en a tanévnyito értekezlet dont:
— anevel6-oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairdl (az Gj tanév feladatai),
— az iskolai szint rendezvények és tinnepélyek modjardl és idépontjardl,
— a tantestuleti és nevelési értekezletekrdl,
— a tanitas nélkili munkanapok idépontjardl és programjarol,
— avizsgak rendjérdl (felvételi, osztalyozo, javito, érettségi),

— az éves munkaterv véglegesitésérol.

b/ Az igazgatd az osztalyfénokok kérése alapjan jeloli ki az osztalytermeket. A munka-

kozOsség-vezetSk javaslatanak figyelembevételével a tantargyfelosztast az igazgatd vég-
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legesiti.

c./ A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi el6ira-
sokat az osztalyfénokok az elsé tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a szulékkel.

d./ A szaktanarok a szakmai ellenStrzés céljabol szeptember végéig bemutatjak tanme-
neteiket a munkakozosség-vezetSknek.

6. 2. Felvétel a gimnaziumba

A kozépiskolai felvételi kérelmet magasabb jogszabalyokban meghatarozott médon kell

benyujtani és elbiralni.

Az iskolavezet6séggel folytatott konzultacid nyoman az igazgatd elkésziti a beiskolazasi
tajékoztatot, és azt a tanév rendjérdl szolé miniszteri rendeletben meghatarozott id6-

pontig nyilvanossagra hozza.

A gimnaziumba jelentkezSk felvételi vizsgan vesznek részt, melynek idépontja az éves

munkatervben szerepel. Ezt az id6pontot az iskola minden tanév 6szén kozzéteszi.

Beiskolazasi terv készitése

- elbzetes felmérés

- keretszamok rogzitése

A jelentkezd diakok tajékoztatasa:

Az iskola honlapjan (www.vorosmarty-erd.sulinet.hu) folyamatos, friss informaciok az

iskolardl, a beiskolazasi sziil6i értekezlet id6pontja az éves munkaterv szerint.

El6készit6 tanfolyam meghirdetése szeptember honapban, a hivatalos palyavalasz-
tasi kiadvanyokban torténé megjelenés, az onkormanyzatokon személyesen és a mé-
dian és a hozzank jaré tanuldkon keresztiil tajékoztatdé az altalanos iskoldknak az

intézményrél, a felvételi kovetelményekrdl, nyilt nap és tanulmanyi versenyek szer-
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vezése, fogadoora meghirdetése az el6zetesen érdekl6dé sztlbknek, tehetséggondozo

szakkorok inditasa.

Amig az iskola iranti igény ezt indokolja, addig az intézménybe valé bejutas felvételi

vizsgahoz kotott.

A gimnaziumba jelentkez6k egységes irasbeli felvételi vizsgan vesznek részt.

A felvételi vizsga a gimnaziumba jelentkezOk szamara harom {6 részbdl all:

1. Az altalanos iskolai tanulmanyi eredmények

2. A kozpontilag kiadott egységes, kompetenciaalapu feladatlapokkal megszervezett
altalanos irasbeli vizsga matematika és magyar nyelv tantargybol

3. A szobeli meghallgatas (emelt szintd képzésre és nyolcosztalyos gimnaziumba je-

lentkez6 tanuldk esetében)

A fenti részeknek a felvételi eljaras soran torténd pontozasat az iskola az éves beisko-

lazasi tajékoztatoban részletezi.

Az altalanos tantervi jelentkezés igényeit az intézménynek kotelez6 a beiskolazasi id6-

szakban felmérni. Kotelezé az emelt szintd oktatasi formak iranti igény el6zetes felmé-

rése is.

A tanulok mas kozépiskolabdl valo felvételérdl a sztld kérésének, a tanul6 el6z6 tanul-
manyi eredményének, illetve magatartas és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az
adott évfolyamra jaré tanulok létszamanak figyelembe vételével az iskola igazgatdja
dont.

Mas iskolabdl atjelentkezé tanuloknak — az iskola helyi tantervében meghatarozott ko-
vetelmények alapjan Osszeallitott — szintfelmér6 vizsgat kell tennie azokbodl a tar-
gyakbol, amelyeket el6z6 iskolajaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem ta-
nult. Amennyiben a tanul6 valamely tantargybdl a szintfelméré vizsgan az el6irt ko-

vetelményeknek nem felel meg, a vizsgat az adott tantargybodl két hénapon belil
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megismételheti. Ha az ismételt vizsgan teljesitménye Gjbol nem megfeleld, az évfo-

lyamot koteles megismételni, illetve tanév kézben az el6z6 évfolyamra beiratkozni.

A felvételnél be kell mutatni:

— a tanulé anyakonyvi kivonatat;

— a tanul /szilé/személyi igazolvanyat;

— az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt;

— mas kozépiskolabdl atvételnél a fentiecken kivil be kell mutatni
— ellenérz6 konyvet

— az el6z6 iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

A felvételi eljaras érvényes minden gimnaziumi képzésre jelentkezés esetén, kivéve, ha
ezt az eljarast valamely kils6 és elharithatatlan ok (pl. baleset, sulyos betegség) akada-

lyozza. Ebben az esetben az igazgatd eseti eljarast alkalmazhat.

A felvételi eljaras anyagaba a szil6 vagy a tanuld gondviselje és a tanulé betekinthet, a
szébeli felvételin jelen lehet, a dontés ellen a magasabb jogszabalyok szerint fellebbe-
zéssel élhet.

A tanulok felvételérdl és atvételérdl az igazgat6d dont, és elvégzi a tanuldk osztalyba so-

rolasat.

A tanul6 beiratkozasahoz be kell mutatni a tanulé személyi igazolvanyat vagy sztletési
anyakonyvi kivonatat, és az elvégzett iskolai évfolyamokat tanusité bizonyitvanyt.

6. 3. Vizsgik rendje

Tanulmanyok alatti vizsgat (potld és javitovizsga, osztalyozoévizsga, kilonbozeti

vizsga) a tanulo az iskolaban, illetve fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tehet.

a./ Javitovizsga
Javitovizsgat tehet a vizsgazo, ha
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a) a tanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott,

b) az osztalyozé vizsgardl, a kilonbozeti vizsgardl szamara felréhatd okbol elkésik, ta-
vol marad, vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

A vizsgazé javitovizsgat az iskola igazgatdja altal meghatirozott idépontban, az au-

gusztus 15-ét6] augusztus 31-¢éig terjedd id6szakban tehet

Javitovizsga letételére az augusztus 15-ét6l augusztus 31-éig terjed6 id6szakban, oszta-
lyozo, kilonbozeti és beszamoltatd vizsga esetén a vizsgat megel6z6 harom hénapon
belil kell a vizsgaidészakot kijel6lni azzal, hogy osztalyozo vizsgat az iskola a tanitasi év
soran barmikor szervezhet. A vizsgak id6pontjardl a vizsgazot a vizsgara torténd jelent-
kezéskor irasban tajékoztatni kell.

A javitovizsgara utasitott tanul6 az igazgato, illetve a fuggetlen vizsgabizottsag altal kije-
161t napon tehet vizsgat. A fiiggetlen vizsgabizottsag el6tti vizsgara a bizonyitvany atvé-

telét kovetS 15 napon belill irasban jelentkezhet a tanul az iskola igazgatdsagan.

Ha a tanul6 a javitévizsgat indokolatlanul elmulasztja, tanulmanyait csak az osztaly
megismétlésével folytathatja. A javitovizsgat haromtagi vizsgabizottsag el6tt kell leten-

ni.

b./ Osztalyozo vizsga

b./1. A félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz a tanul6 osztalyozo
vizsgat tehet, ha

a) felmentették a tanérai foglalkozasokon valé részvétele alol,

b) engedélyezték, hogy egy vagy tObb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanév-
ben vagy az el6irtnal

rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) az 51. § (6) bekezdés b) pontjaban meghatarozott idénél tobbet mulasztott, és a ne-
vel6testiilet dontése alapjan

osztalyozo vizsgat tehet,
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e atvételnél az iskola igazgatdja el6irja,

e a tanulo fuggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat,

e magantanuléoként folytatja tanulmanyait,

e a szaktargyi orak legalabb harminc szazalékarél mulaszt, és a tanuld osztalya-

ban tanité tanarok kozossége az osztalyozo vizsgat lehetévé teszi.

b./2. Az osztalyoz6 vizsgara az iskola igazgatdjanak cimzett kérelemben kell

jelentkezni.

VizsgaidGszakok

SZEPTEMBER

JANUAR 1. félév végéig

APRILIS

JUNIUS 2. félév végéig

Ha a tanul6 - osztalyzatanak megallapitasa céljabdl - fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt ki-
van vizsgat tenni, kérelmét legkésébb a félév, illetve a szorgalmi id6 utolsé napjat meg-

el6z6 30. napig kell benyujtani.

b./3.Az irasbeli vizsgara tanari feltigyeletet kell biztositani.

b./4. Az irasbeli dolgozatokat elbiralas utan, illetve a szobeli vizsga megkezdése el6tt be

kell mutatni a vizsgabizottsag elnokének.
b./5. Ha az osztalyozovizsgardl a tanulo igazolatlanul tavol marad, vagy azt nem fejezi
be, illetve az el6irt idépontig nem teszi le, tanulmanyait csak javitovizsga letételével foly-

tathatja.

b./6. Osztalyoz6vizsgat haromtagu vizsgabizottsag elStt kell letenni.
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Ha a tanul6 sikeres osztalyoz6 vizsgat tett, a tanorakon valé részvétele nem ko-
telez8, mivel teljesitette adott évben az adott targy koézépiskolara vonatkozo

tantargyi  koévetelményeit.

c./ Kiilénbozeti vizsga

Kilonbo6zeti vizsgat a tanuld abban az iskolaban tehet, amelyben a tanulmanyait foly-
tatni kivanja.
A kulonbozeti vizsgat az iskola igazgatdja altal megallapitott idépontban az altala kije-

161t targyakbol kell tennie a tanulonak a haromtagu vizsgabizottsag el6tt.

A vizsgak kovetelménye, részei, az értékelés rendje

A vizsgak kovetelménye a helyl tantervben szerepld, az adott tanévre, adott tanulocso-
portra vonatkozé tananyag. A vizsgak részeit és az értékelés rendjét a helyi tanterv alap-
jan a munkakozosségek hataroztak meg. A részletes tematika és kévetelmény rendszer
nyilvanos

A vizsga reggel nyolc 6ra el6tt nem kezdhetd el, és legfeljebb tizenhét 6raig tarthat.
Ha a tanul6 a kovetkezd tanév kezdetéig azért nem tett eleget a tanulmanyi kévetelmé-
nyeknek, mert az elbirt vizsga letételére a nevelGtestiilettd] halasztast kapott, az engedé-
lyezett hatarid6 lejartaig tanulmanyait fels6bb évfolyamon folytathatja.

Egy vizsganapon egy vizsgazé vonatkozasaban legfeljebb harom irasbeli vizsgat lehet
megtartani. A vizsgak k6zott a vizsgazod kérésére legalabb tiz, legfeljebb harminc perc
pihen6idét kell biztositani.

Az irasbeli vizsgak hossza legfeljebb 45 perc, kivéve a magyar nyelv és irodalom vizsga-
targy. A szobeli vizsgak hossza nem lehet tobb 10 percnél és legalabb 20 perc felkészii-
1ési id6t kell biztositani. Egy vizsgaz6 szamara egy napon legfeljebb 2 irasbeli vizsgat és
legfeljebb 3 szobeli vizsgat lehet megtartani.

Egy vizsgazonak egy napra legfeljebb harom tantargybdl szervezhet6 szobeli vizsga. A

vizsgateremben egyidejlleg legfeljebb hat vizsgazoé tartézkodhat.
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A vizsgazonak legalabb tiz perccel korabban meg kell jelennie a vizsga helyszi-
nén, mint amely id6pontban az a vizsgacsoport megkezdi a vizsgat, amelybe beosztot-
tak.

A szébeli vizsgan a vizsgazé tantargyanként huz tételt vagy kifejtendé feladatot,
és — amennyiben szitkséges —kivalasztja a tétel kifejtéséhez sziikséges segédeszkozt. Az
egyes tantargyak szoébeli vizsgaithoz sziikséges segédeszkozokrol a vizsgaztatd tanar
gondoskodik.

Minden vizsgazonak tantargyanként legalabb harminc perc felkésztlési id6t kell
biztositani a szobeli feleletet megel6z6en. A felkészilési id6 alatt a vizsgazd jegyzetet

készithet, de gondolatait szabad el6adasban kell elmondania.

A javitovizsgarol, az osztalyozdvizsgarol, a kiilonbozeti vizsgardl jegyz6konyvet
kell felvenni, amelyet az intézmény irattaraban kell elhelyezni. A vizsga tényét és
eredményét az osztalyf6nok az osztalynapléba, torzslapba és a bizonyitvanyba

jegyzi be.

6. 3. 2. A gimnaziumi érettségivel kapcsolatos szabalyokat a kézoktatdsi torvény a
hatdlyos 11/1994. (VI. 8.) MKM, illetve a t6bbszér médositott 100/1997. (VI. 8.)

Erettségi Vizsgaszabalyzat cimid kormanyrendelet tartalmazzak.

Az érettségi vizsga szabdlyainak viltozdsai:

A Kormany 106/2012. (VI. 1.) Korm. rendelete

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szo6l6 100/1997. (VI. 13.)
Korm. rendelet

moédositasarol

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (VI. 13.)

Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.)

A Kormany 106/2012. (VI. 1.) Korm. rendelete az érettségi vizsga vizsgaszabaly-
zatanak kiadasardl sz616 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet modositasarol

1/2012. (I. 3.) NEFMI rendelet
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Az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl szo6l6 40/2002. (V. 24.)

OM rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl szolo 11/1994.
(V1. 8.) MKM rendelet, valamint az érettségi vizsga részletes
kovetelményeirdl szol6 40/2002. (V. 24.) OM rendelet modositasardl szolo

22/2009. (IV. 22.) OKM rendelet modositasarol

6. 4. A tanuldcsoportok kézotti atjelentkezés lehetSsége

Emelt szintd tanulécsoportba felvett diak tovabbtanulasi szandékanak megvaltoztatasa
esetén osztalyozo vizsga mentességével kérheti atmindsitését altalanos tantervl cso-

portba. Az emelt szint( tanterv tobbletorai alél felmentést kap, A kérelmet tanév végén

lehet beadni, és az a kévetkezd tanévtdl érvényes.

Egyedi esetekben, ha objektiv szaktargyi akadalya nincs, kilon kérésre, meghatarozott
teltételekkel, altalanos tantervd tanulé emelt szintl tantervi csoportban is folytathatja

tanulmanyait.

6. 5. A kotelezd tanitasi 6rak latogatasa aldl csak az igazgaté engedélyezheti a

felmentést.

Az el6rehozott sikeresen teljesitett érettségi vizsga utan a tanul6é az adott tan-
targy orait nem koételes latogatni. Abban az esetben, ha a tanul6 nem kivan élni a
kedvezmény lehet8ségével, azt kérvényeznie kell és ebben az esetben koteles a

foglalkozasokon részt venni és az 6rakra megfelel6en késziilni.

A szaktanar / az osztalyfé6nok tudtaval/ r6vid id6tartamra ideiglenes felmentést adhat.

Onhib4jan kiviili, hosszan tarté hidnyzas esetén tanuléink tanulmanyi elérehaladasat
segitend6- amennyiben azt igénylik - a tantestiilet tanarai gondoskodnak a tananyag,
teladatok, tesztek, példak, segédanyagok, stb. a tanuléhoz val6 eljuttatasarol.

A tanul6 felgyogyulasa esetén korrepetald orakat adhatnak intézményi dfjazas ellenében.
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A tantargyi vizsgak halasztasara - pedagdgiai mérlegelés alapjan - az igazgatd ad enge-

délyt.

MAGANTANULOK

A sajatos nevelési igény, vagy sulyos betegsége miatt magantanuloként tanulmanyokat
folytat6 tanuldkat igény esetén egyéni foglalkozas keretében készitjik fel.

A magantanul6 - bar a tanérakon vald részvétel aldl mentestl -, tanuldi jogviszonyban
all az iskolaval, s ennek megfelel6en - a tandran kivili foglalkozasok igénybevételére
jogosult, illetve kérésére oralatogatassal konzultacios lehetéséget biztositunk.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségének a szilé dontése alapjan magantanuléként tesz
eleget, felkészitésérdl a szilé gondoskodik, illetéleg a tanuld egyénileg készul fel.

Az iskola - kivéve, ha a tanul6 flggetlen vizsgabizottsag el6tt ad szamot tudasardl - al-
lapitja meg a tanulé érdemjegyeit és osztalyzatait, tovabba dont - minden esetben - a
tanulé magasabb évfolyamra lépésével kapcsolatos kérdésekben.

Az intézmény, alapité okirata alapjan ellatandé SNI-s tanulékra vonatkozoan a
pedagdgiai programjaban meghatarozta a tobbi gyermekkel, tanuléval egytitt
torténd, oktatasanak segitését szolgald tevékenységek tartalmat. A kozépiskola a
kiillonleges banasmdédnak megfeleld ellatast a szakértSi bizottsag szakértdi vé-
leményében foglaltak szerint gyogypedagdégus végzettségili pedagogussal bizto-
sitja. Az id8keret meghatarozasa a 20/2012( VIII. 31 ) EMMI -rendelet 138§ és a

Nkt 6. melléklete szerit kertil szabalyozasra.

A KOZEPSZINTU ERETTSEGI VIZSGA tantargyai és témakorei
A kozépszintl érettségl vizsga tantargyi kovetelményeit és témakoreit a hatalyos
40/2002. OM rendelet szerint allapitottuk meg. A tantargyak megnevezését és témako-

roket a Pedagdgiai program fliggeléke tartalmazza.

6. 6. Emelt szintti érettségi vizsgara valo felkészités
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A tanitasi 6rak feladata / a specialis osztalyok lehet6ségeit is kibGvitve / az eredményes
fels6foku tovabbtanulasra vald kozvetlen emelt szint(, differencialt felkészités. Részle-

tesen az intézmény Pedagogiai Programja szerint.

— Jelentkezés az emelt szint(i érettségi vizsgara vald felkészitésekre

Minden 10. évfolyamos tanulé — a szilSkkel tortént egyeztetés alapjan - érdekl6dé-
sét, palyavalasztasi szandékat és addigi elémenetelét figyelembe véve, jelentkezhet a

megadott tanitasi 6rakra.

— Az iskolavezetés a I1. félévben jelentkezési lapot ad ki, és ezen / a kézolt szempont-
ok szerint: pl: érarendileg tervezhetSen / kell az illetékes szaktanar, osztalyfénok

véleményét is figyelembe véve lehet jelentkezni.

— Az indithat6 csoportok szamat a fenntarté engedélye alapjan az éves tan-

targyfelosztasban kell régziteni.

- A csoportok inditasanak feltétele 8 6 jelentkezése.
5 {6 alatt a fakultativ csoportot meg kell sztintetni.
20 6 felett /a tantargyfelosztas fliggvényében/ csoportbontas lehetséges.
Fakultativ tantargy leadasa tanévben félévkor és tanév végén az iskolavezetés tu-
domasulvételével lehet.

- Uj fakultaciés tantargy valasztasa altalaban killonbozeti vizsga letételével, illetve a

takultaciot oktatd szaktanar altal megszabott tanulmanyi feltételekkel lehetséges.
- Kiilonboézeti vizsgakra félévente van lehet&ség:

jelentkezés: januar vagy janius.

vizsgak: februar vagy augusztus.

47




6. 7. A tanulék tanulmanyi elémenetelének értékelése /részletesen a Pedagbgiai

Program és a Hazirend szetint/

A tanulok tanulmanyi elémenetelének értékelése osztalyzatokkal torténik.
Osztalyzatokkal csak szoébeli feleleteket, irasbeli dolgozatokat, hazi dolgozatokat,
kisel6adasokat, tanuléi munkat lehet értékelni.

Az osztalyzatokat a naploban is folyamatosan regisztralni kell.

Minden tantargybol félévente legalabb 3 osztalyzat szitkséges.

Félévi, év végi osztalyzatokat az osztalyozé konferencia el6tt legkésébb 2 mun-
kanappal le kell zarni.

A varhat6 év végi elégtelen osztalyzat jelzése tizenkettedikesek esetén marcius

30-ig, alsobb évfolyamok esetén majus 15-ig.

6. 8. Az intézmény altalanos munkarendje

6. 8. 1. A vezetSk intézményben valé tartézkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében (7 6ra 00 perct6l 15 6ra 30 percig) egy felel6s
vezetének (igazgatd, igazgatohelyettes vagy gazdasagi vezetd) az éplletben kell tartéz-
kodnia. Az tigyeletes felel6s vezet6 akadalyoztatisa esetén az igazgato jel6li ki az tigyele-

ti feladatokat ellat6 személyt.

A reggeli nyitva tartas kezdetét6l a vezetd beérkezéséig az éptiletben tartézkodd mun-
kak6zOsség-vezeté vagy az tigyeletre beosztott pedagogus jogosult és koteles az intéz-
mény muikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére. A
15 6ra 30 perckor tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tarté pedagdgusok tar-

toznak felel6sséggel az intézmény rendjéért.

6. 8. 2. A kozalkalmazottak munkarendje

a./ Az oktaté-neveld intézményben alkalmazottak korét az alkalmazasi feltételeket és a

munkavégzés egyes szabalyait a kozoktatasi torvény 15. §-a, 16. §-a és 17. §-a rogziti.

6. 8. 3. Pedag6gusok munkarendje
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A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Kézoktatasi Torvény 19. §-a rogziti.

A torvény 16. §-a szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagoégus
heti teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld, ill. a nevel§-oktaté mun-
kaval vagy a tanulokkal, szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliged feladatok

ellatasahoz szikséges id6bol all.

2013. szeptember 1-t6l Nkt. 35.

A pedagigus kotelességeil és jogai 62.§ alapjan.

A pedagdgusok szamara - a kotelez6 oraszamon felili - a nevel6-oktaté munkaval Osz-
szefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intéz-
ményvezetd adja, helyettesei és a munkakozosség-vezetS javaslatainak meghallgatasa

utan.

A megbizasok alapelvei: a szakmai felkésziltség és az egyenld terhelés figyelembevétele.

A pedagbgusok tanitasi 6rabeosztasat a tantargyfelosztas tartalmazza. A megtartott 6ra-
kat sorszammal ellaitva a megfelel6 naploban (osztalynapld, szakkori naplo, stb.) kell

vezetni.

A pedagdgusok napi munkarendjében a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato-

helyettesek allapitjak meg.

A pedagbgus koteles jelenteni a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, és annak
okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig az intéz-

mény vezetésének, hogy a helyettesitésrdl intézkedés torténjen.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal el6bb a
tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tantervtdl eltér6 tartalmu tanéra megtartasa. A tan-
orak elcserélését az illetékes igazgatohelyettes engedélyezi. A tantervi anyagban valo le-
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maradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén - lehet6ség szerint - szakszer helyette-

sitést kell tartani.

Amennyiben nincs méd szakszerd helyettesitésre, a nem szakszeren helyettesitett 6ra-

kat is lehet6ség szerint tartalmasan, a tantargy jellegének megfeleléen kell szervezni.

A helyettesitések tényét és fajtajat (szakszerd, nem szakszer(i, 6sszevonas) a tanar be-

jegyzi az osztalynapld tantargyi és jegyzet rovataba, s megtartasat alairasaval is igazolja.
A tanitasi id6keret 6raszamat az alabbi tevékenységek csokkentik:

— Tanulmanyi kirandulasok napjai, erdei iskola napjai (az elfogadott pedagdgiai program alapjan
megval6suld kirandulas)

— Vorosmarty-nap rendezvényei

— Iskolafogaszat, kotelez6 orvosi vizsgalatok, szlrésre valo kisérés

— Tanulmanyi és sportversenyek

— Koézmiuvel6dési intézmények latogatasa, terepgyakorlatok, rendhagyé tanéra

— A munkaltaté altal engedélyezett tovabbképzéseken, konferencidkon, tajékoztatokon vald

részvétel napja
— A fenntart6 altal kezdeményezett szakmai és hivatalos programok napja
— Szepes Gyula Mivel6dési Kozpont rendezvényein vald részvétel

— Orszagos, helyi szervezésti mérések napja

6. 8. 4. A nevelS-oktaté munkat kézvetleniil segit6 és mas nem pedagégus koz-

alkalmazottak munkarendje

a./ Az intézményben a nem pedagégus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében.
Munkakori leirasukat a gazdasagi vezet6 késziti el.

Az igazgatohelyettesek és a gazdasagi vezet6 tesznek javaslatot a napi munkaidé 6ssze-
hangolt kialakitasara, valtoztatasara, a szabadsagok kiadasara.

b./ A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét, munkaidé beosz-
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tasat az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata, valamint egyénre sz6l6 munkakéri le-

irasuk tartalmazza.

A munkaltatoéi jogok gyakorlasanak rendje a KLIK Elnoki
Utasitasa alapjan, az Erdi Tankeriilet Igazgatojaval torténd

egyeztetési kotelezettség szerint torténik.

A mikoédéshez kapcsolodd, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szaba-
lyozott kérdéseket, a tervezéssel, gazdalkodassal, a kotelezettségvallalas, ellen-
jegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak mddja a
KLIK altal meghatarozottan az Erdi Tankeriilet Igazgatéjanak egyetértésével
torténik.

2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérdl szerint torténik a szabalyozas a
jognyilatkozatokrél. A munkaltatéi szabalyzatot a helyben szokasos modon kell
k6zolni. A munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyozas a kézalkalmazottakra vonat-
koz6 érvényes szabalyozas szerinti, a munkaltatéi szabalyozas és hataskor a
KLIK-kel egyetértésben keriil megallapitasra.

A munkaltatéi joggyakorlas rendjét - a jogszabalyok keretei kozott - a KLIK,
mint munkaltaté hatarozza meg.

A munkavallal6 a jognyilatkozatat személyesen teheti meg. Jognyilatkozatot
meghatalmazott képvisel6je utjan is tehet, az erre iranyulé meghatalmazast

irasba kell foglalni.

A munkaviszonybo6l szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén az érvé-
nyes kollektiv szerz6dés vagy - ha a munkaltaté vagy a munkavallalé6 nem all
kollektiv szerz6dés hatalya alatt — a munkaszerz6dés a kotelezettségszegés su-
lyaval aranyos hatranyos jogkovetkezményeket a munkatdrvénykonyv és a ha-

talyos Kjt. alapjan keriil megallapitasra.

51




A munkaltatot a 2012. 1. torvény 166-167. §-ban foglaltak szerint terheli a fele-
18sség a munkavallalé6 munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekévetkezett
karokeért.

A munkaltat6 elbirja, hogy a munkahelyre csak a pedagoégiai programban
szerepl6 nevelési és oktatasi feladatokkal kapcsolatos dolgok vihet6k be, a be-
vitt dolgok megdrz6ben valé elhelyezéséért a munkavallal6 felel. A munkaba
jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak az intézményve-
zetd egyetértésével vihet6k be. E szabalyok megsértése esetén a munkaltato a

bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

6. 8. 5. Az intézmény tanuléinak munkarendje

a./ Az iskolai rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.

b./ A hazirend betartisa a tanuldk szamara kotelezd.

A hazirendet - az igazgat6 elSterjesztésére - a nevel6testilet fogadja el, a torvényben

meghatarozott kbzosségek véleményezésével.

A tanulok pedagodgiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstél az 6rarendi 6rak befejezé-

séig az orakozi sziinetek alatt és a tanérakon biztositja:

Ha a tanulé nem jelenik meg a tandran vagy elkésik, tovabba ha a tanérarél engedély
nélkil tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben elirt intézkedéseket;
Ha a tanul6 az 6rarendi 6rak befejezése el6tt engedély nélkil tavozik az intézménybdl,

az osztalyfénok megteszi a hazirendben el6irt intézkedéseket.

A tandran kivili foglalkozasok ideje alatt a tanuld felugyeletét a foglalkozast tarté peda-
gbgus latja el. Ha a tanulé nem jelenik meg a tanéran kiviili foglalkozason vagy elkésik,
tovabba ha a foglalkozasrél engedély nélkil tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben

eloirt intézkedéseket.
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Az iskolai rendezvényeken, az iskolan kivil szervezett foglalkozasok esetén a tanuldk

telugyeletét a rendezvény szervezésért felel6s pedagogusok biztositjak.

6. 8. 6. A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, valamint az O0rakdzi sziinetek rendje, idG-

tartama

a./ Az oktatas és a nevelés az 6ratervnek megfelel6en a tantargyfelosztassal 6sszhang-

ban lev6 6rarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével, a kijelolt tantermekben.

b./ A tanitasi 6rak idGStartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra reggel 7 6ra 45 perckor kez-

dédik. A tanitasi 6ra 45 perces. A csengetési rendet az iskolai Hazirend tartalmazza .

c./ Indokolt esetben az igazgat6 - a nevelGtestilet véleményének meghallgatdsa utan -

roviditett 6rakat és szuneteket rendelhet el.

d./ A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkil /egyeztetéssel/ csak a
tantestllet tagjai jogosultak. Minden egyéb latogatasra az igazgat6é adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdéstk utan nem zavarhatok, kivételt - indokolt esetben - csak az
igazgato ¢s helyettesei tehetnek. A kotelezé orvosi vizsgalatok az illetékes igazgatohe-
lyettes altal el6re engedélyezett id6pontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint

ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

e./ Rendkiviili esemény esetén - sziikség szerint - az igazgat6 sziinetet rendelhet el. Az

elmaradt tanitasi orakat az igazgaté altal kijel6lt id6ben poétolni kell.

6. 8.7. A mulasztasok igazolasara vonatkozd szabalyokat az iskolai Hazirend tar-

talmazza.

6. 8. 8. Az intézmény nyitva tartasa.

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 7 6ratdl este 20 oraig tart nyitva.

A diakok az épiiletben kiilon engedély nélkil legkés6bb18 6raig tartdzkodhatnak
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Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendez-
vények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre

az igazgat6 ad engedélyt.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az tgyeleti rend szerint tart nyitva. A nyari tanitasi szu-

net ugyeleti rendjét a fenntarté utasitasa alapjan az igazgato tanévenként hatarozza meg.

Az intézményben a nyitva tartas ideje alatt, valamint egyéb idében az intézményvezetd
utasitisa szerint portai szolgalat mikodik. Az intézménybe belépni, az intézményben
tartézkodni a portai szolgalat tudomasaval lehet, kivéve azokat a dolgozokat, akiknek a

belépés és benntartézkodas egyéb idében is munkakéri kotelessége.

Az tugyeleti id6n kivil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az

éptletben.

Az intézmény épiiletében, teriiletén az intézménnyel jogviszonyban nem allé

személy csak engedéllyel tartézkodhat.

Engedélyt kizardlag az iskolavezetés, illetve iskolavezetéssel egyeztetve az intézmény

dolgozodja adhat.
Az iskola éptiletébe érkez6 szildk, volt tanitvanyok, illetve idegenek belépését a porta-
szolgalat ellen6rzi. Az iskolaba érkezé kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles nyil-

vantartani.

A portai munkat ellaté dolgozé belsé telefonon értesiti a keresett intézményi dolgozot,

megey6z6dik annak ott-tartézkodasarol.

A fentiek betartasat, ill. betartatasat az iskolavezetés rendszeresen ellen6rzi.
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A terembérleti szerz6désekkel, a tartds bérleti szerz6désekkel rendelkezikre a

szerz6désiik az iranyado, egyébként az intézmény beléptetési rendje rajuk is vo-

natkozik.

Barmilyen intézményt érinté problémaval az iskolavezetést délutani fogaddorajan lehet

felkeresni.

A tanarok fogadé ideje tanévenként rogzitett.

A szervezeti és muikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a belépés és az
iskolaban tartézkodas rendje kérdésében a sztil6i munkak6zosséget egyetértési jog illeti
meg.

6. 8. 9 A 1étesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en, az allagmegovas

szem elott tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozoéja és tanuldja felelSs

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

- aziskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

- a tlz- és balesetvédelmi, a munkavédelmi, valamint a nemdohanyzok
védelmérdl szolo szabalyok betartasaért,

- az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban,

valamint a tanul6i hazirendben megfogalmazott el6irasok betartasaért.

A dolgozok az iskola teriiletén bekoévetkezd barmely meghibasodast jelzik a

gazdasagi vezet6nek.

55




Az iskola dolgozoéinak joga az iskola valamennyi helyiségének és létesitményének ren-
deltetésszerd hasznalata. A szaktermek eszkozeit csak a felel6s szaktanar tudtaval és
engedélyével lehet a termekbdl az iskola mas helyiségeibe elvinni.

Az osztalytermek diszitésérdl a felelés szaktanarok és az osztalyfénokok gondoskod-

nak.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyelettel vagy a

telel6s pedagogus engedélyével hasznalhatjak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola éptletébdl kivinni csak az
igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ennek betartatasaért a gaz-
dasagvezetd a felel6s.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi szline-
tekben — kiils6 igényl6knek killon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az isko-
lai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja, és az ennek kapcsan felmertld jarulé-
kos koltségeket (portaszolgalat, takaritas, energiakoltségek, stb.) a kiilsé félnek kell az
irasos bérleti szerz6dés alapjan fedezni. Az iskola helyiségeit hasznalé kilsé igénybe
vevOk, az iskola épiletén belil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartézkodhatnak a kotelez6 el6irasok betartasa mellett. Az igénybe vevéket vagyonvé-
delmi koételezettség terheli és kartéritési felel6séggel tartoznak. Kotelesek betartani az
iskolai munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

A kiils6 igénybe vevokrdl a gazdasagi iroda nyilvantartast vezet.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar mikodési szabalyzata allapitja meg.

A konyvtar nyitva tartasa: Hétfé — Péntek 8.00 — 15.00
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Az informatikatermek, laboratoriumok és egyéb szaktermek hasznalatat és rendjét a
tanulok részére kihirdetett kiillon szabalyzat allapitja meg.

A tornateremben a tanulok csak a pedagogus jelenlétében tartézkodhatnak. A tanuldk
az Oltozobe a foglalkozasok el6tt 10 perccel korabban érkezhetnek. A tornaterembe
csak tiszta tornacipével lehet belépni. Mindezek vonatkoznak a sportfoglalkozasokra is.
A tornaterem, a kondicionalé terem és a sportudvar igénybevételét az igazgatohelyettes

altal jovahagyott beosztasi rend allapitja meg.

A tanari szoba a pedagogusok 6rakozi pihenésének, az orakra, foglalkozasokra vald
telkésztlésének szintere, az osztalydokumentumok tarolasi helye. A tanari szobaban és
a tanari dolgozokban tanulé és az iskolahoz nem tartozé kilsé személy csak pedagdgus

jelenlétében tartézkodhat.

A tantermek és egyéb helyiségek takaritds utani zarasaért, biztonsagaért / dramtalanitas,

ablakok, stb. /a takarité felelGs.

Az épiilet reggeli nyitasa, esti zarasa és ellendrzése a hazgondnok feladata.
6. 8.10 A tanuld fegyelmi és kartéritési felel6ssége

A hazirend megsértése fegyelmez6 intézkedést, sulyosabb esetben fegyelmi eljarast von
maga utan. A tanuléval szemben a fegyelmezetlenség mértékétdl fiiggéen a ko-
vetkezd fegyelmezd intézkedések hozhaték:

szobeli vagy irasbeli figyelmeztetés

irasbeli intés

megbizatas visszavonasa
Irasbeli figyelmeztetést, intést a szaktanar, az osztalyfénok vagy az igazgaté adhat.
A szaktanari, osztalyfénoki intést - ismételt figyelmeztetés esetén - igazgatoi intézkedés

kovett.
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A szaktanari, illetve osztalyfénoki intés esetén a tanuldonak a magatartasa legfeljebb
,,]07, igazgatdil int6 esetén legfeljebb ,,valtozo™ lehet abban a félévben, amikor az int6t

kapta.

A fegyelmezd intézkedések alkalmazasaban a fokozatossag elve érvényesiil,
amelyt6l indokolt esetben, a vétség sulyara valo tekintettel el kell térni.

Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek pl. az alabbi esetek:

agresszio, a masik tanulé bantalmazasa,

egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala, fogyasztasa,

szandékos karokozas,

az iskola nevel6i, alkalmazottai és az iskolatarsak emberi méltosaganak megsértése,

ezen tdl mindazon cselekmények, melyek a binteté torvénykonyv alapjan bincselek-

ménynek mindésiilnek.

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben a magasabb jogszabaly-

okban el6irtak szerint fegyelmi eljaras is indithato.

A fegyelmi buntetés formai:

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskora tanuld esetén e jogot a sziild
gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi tar-
gyalas pedagodgiai célokat szolgal.
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A fegyelmi buntetés lehet
@) megrovas,
b) szigori megrovas,
¢) meghatarozott kedvezmények, juttataisok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
Rendkiviili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén alkalmazhato
¢) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
/) kizaras az iskolabol.
A fegyelmi buntetést a nevelStestiilet hozza. A didkénkormanyzat véleményét a fe-

gyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetS eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, en-
nek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sértett k6zotti megallapodas létreho-
zasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak részletszabalyai:

A tanul6, kiskoru tanuld esetén a szuld — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tani-
tasi napon beltl — irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovab-
ba ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezéstdl szamitott tizenot napon belil az
egyeztet6 eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestillet az egyeztetd eljaras alkalmaza-
sat elutasithatja.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod osz-
talyk6z6sségében meg lehet vitatni, tovabba a hazirendben meghatarozott nagyobb ko-
z6sségben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljarast olyan pedagogus — kozvetité — vezetheti, akit mind a sértett,

mind a kotelességszegd elfogad.
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A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld sziléje mindig részt vehet. A tanulét szil6je,
torvényes képvisel6je képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarél a tanulot, a kiskora tanulo sziil§jét- a kotelességsze-
gés megjelolésével — értesiteni kell.

A fegyelmi bizottsag tagjai lehetnek: osztalyténok, pedagdgiai igazgatohelyettes, neve-
l6testiilet tagjai, didkonkormanyzati képvisels, diak mozgalmat segité pedagogus, ifja-
sagvédelemmel foglalkoz6 pedagogus.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kbvetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan kérilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanuld ellen, illetve
a tanul6 mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilé nyujthat be felleb-
bezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz benyujtani.

A fegyelmi tgy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulé
kozeli hozzatartozoja [Ptk. 685. § b) pont|, tovabba az, akit a tanulé altal elkévetett ko-
telességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az els6foku fe-
gyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, illet6leg az tigyben tanuvallomast tett vagy

szakértoként eljart.

A tanulé gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld sztl6je a magasabb
jogszabalyokban el6irt modon és mértékben kartéritésre kotelezhets. A kartérités pon-
tos mértékét a korulmények figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatarozza meg. A
tanul6 az oktatasi intézménynek jogellenesen okozott karért anyagi felelésséggel tarto-

zik. Az igazgat6 koteles a karokozas korilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysa-
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gat felmérni, a karokozé személyét megallapitani. A karokozo tanuld szileit haladékta-

lanul értesitent kell.

7. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK FORMAJA ES RENDJE

7. 1. Az intézményben az alabbi tanéran kiviili foglalkozasok lehetségesek:

kozépszintd érettségire vald el6készitdk,
gyakotl6 foglalkozasok,
szakrendszert tanuldszobai foglalkozasok (igény szerint),
tanul6szobai foglalkozasok:
telzarkéztatd foglalkozasok,
korrepetalé foglalkozasok,
tantargyi szakkorok
érdeklédési korok, (mavészeti, technikai, stb.),
onképzé korok,
énekkar,
mivészeti csoportok,
diakkorok
tehetséggondoz6 foglalkozasok /tanulmanyi versenyre felkészités, tanuldi palya-

zatok, mivészeti tevékenység timogatasa, stb. /.

A tanéran kivili foglalkozasok a tantargyfelosztasban meghatarozott szamban és idéke-

retben mikodnek.

A foglalkozasok idépontjat és helyét a tanéran kiviili 6rarendben kell feltiintetni.

7. 2. A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

Minden tanulé 6nként részt vehet ezek munkajaban. El6készité foglalkozasok latogata-

sara a diak nem kotelezhet6. A kozépszint érettségire el6készité foglalkozasok valasz-
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tasanak Onkéntessége érdekében a tantargyakhoz csatlakozé szaktargyi felkészité orak
tematikaja ismétlé és rendszerezé informacids anyagot tartalmaz, az osztalyzatokban

realizalt szaktanari értékelést mellézni kell.

Felzarkoztatd foglalkozasra, korrepetalasra, tartés hianyzas poétlasara a tanuldszobai
toglalkozasokon vald részvételt - meghatarozott id6re, az osztalyfénok tajékoztatasaval
- a szaktanar kotelez6vé teheti. Az SNI-s tanulok iskolai fejleszté foglalkozasra jogosul-
tak. A fejlesztést Erd Megyei Jogt Véros Egységes Pedagdgiai Szakszolgalataval kotott
teladat-ellatasi megallapodas alapjan a szakszolgalat szakemberei végzik.

Beilleszkedési, magatartasi, és tanulasi zavarral kiizdé tanulék ellatasa iskolankban — a
térvényben elSirtaknak illetve az Frd Megyei Jogi Varos Kézgyilési hatirozatinak
alapjan, ¢és a szakvéleményekben el6irt tartalomnak megfeleléen a beilleszkedési, maga-

tartasi, és tanulasi zavarral kiizd6 tanulok részére fejleszt6 foglalkozasokat szervezink.

— A fejleszt6 foglalkozasok a tanérak utan keriilnek megtartasra.

— A foglalkozasok idépontjardl, a sziikséges felszerelésrol, stb. a szilSket
irasban értesitjuk.

— A részvétel a fejlesztésen kotelezo.

— Felmentés szakvélemény alapjan az iskola igazgato6ja adhat.

— A hianyzasokat a tanérai mulasztasokhoz hasonléan lehet igazolni.

— A szakmai feliigyeletet az Fird Megyei Joga Véros Egységes Pedagbgiai
Szakszolgalat latja el a megkotott Egytittmikodési megallapodas alapjan.

— A fejlesztést az iskola szakiranyd végzettségli gyogypedagogusa, ennek hi-
anyaban fejlesztépedagdgusa, ennek hianyaban az iskola igazgatéja altal
megbizott személy latja el.

— A gyermekek foglalkoztatasa egyéni fejlesztési terv alapjan torténik, melyet
Erd Megyei Jogi Viros Egységes Pedagdgiai Szakszolglata szakember-
ének segitségével és folyamatos ellenérzése mellett — a szakvéleményben

foglaltak alapjan — készit el és valosit meg a fejlesztést végz6 személy.
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— A tanulék el6rehaladasanak dokumentalasara a torvényben elbirt egyéni
tejlédési lapon torténik.

— Csoportos szervezés esetén — csoportonként — naplot kell vezetni.

— A fejlesztést végz6 folyamatosan tartja a kapcsolatot a gyermeket tanitd
szaktanarokkal, és segiti 6ket javaslataival.

— Az egyéni fejl6dési lapok, foglalkozasi naplok (irattarozasat, archivalasat) a

torvényben el6irtaknak megfeleléen az iskolatitkar végzi.

A kilonféle szakkorok muikodése a tanuldk egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja.
A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek muvészetiek, technikaiak, szaktargyiak, de
szervez6dhetnek valamilyen koz6s érdeklédési kor alapjan is. A szakkorok inditasarél —
a felmertl6 igények és az iskola lehetéségeinek figyelembe vételével — minden tanév
elején torténik dontés. A szakkorok vezetbit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
elére meghatarozott tematika alapjan mikédnek. A szakkorok téritésmentesek, Onkép-
26 kor vagy miivészeti csoport vezetésével megbizhat6 kiils6 szakember is.

Legalabb 8 {6 érdekl6dé esetén diakkor szervezhetd. A jelentkezés egész tanévre szol.
A szakkorok, diakkorok lehetnek onkoltségesek is, errdl tanévre szoldan a nevelStestii-

let dont.

Tanéran kivilli foglalkozasokra valé jelentkezés és részvétel altalanos szabalyait a HA-
ZIREND tartalmazza. A hianyzasok igazolasara a mulasztasok éltalanos szabalyai vo-

natkoznak

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulék gondozasat,
valamint a gyengébb eredményt elérék felzarkodztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcso-
l6do tandran kiviili tehetséggondozo és felzarkoztatéd foglalkozasok segitik.

A tehetséggondozé és felzarkédztatd foglalkozasok inditasardl — a felmertls igények és

az iskola lehet6ségeinek figyelembe vételével — minden tanév elején torténik dontés.
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Az iskolai sportkor tagja lehet az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor a tanérai
testnevelési 6rakkal egytitt biztositja a tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanu-

16k felkészitését a kulontéle sportagakban az iskolai és iskolan kivili sportversenyekre.

7. 3. A pedagdbgiai programban szerepld, nem tanitdsi 6rak keretében megval6-

sithat6 foglalkozasok

- Az iskola tanuldi rendszeresen bekapcsolédhatnak a versenykiirasban foglaltak
szerint a varosi, megyei és az orszagos tanulmanyi versenyekbe. A tanulék tehet-
ségének fejlesztését segitik a kilonféle (szaktargyi, sport, mivészeti stb.) verse-
nyek, vetélked6k, melyeket az iskolaban évente rendszeresen szerveziink. A leg-
tehetségesebb tanuldkat az iskolan kivili versenyeken vald részvételre készitjiik
fel. A versenyek, vetélked6k megszervezését, illetve a tanulok felkészitését a ki-

l6nféle versenyekre a nevel6k szakmai munkak6zosségei, a szaktanarok végzik.

- A tanulok tanéran kivili sporttevékenységét /iskolai sportnap, hizi versenyek/ a

testnevel6 tanarok szervezik a szorgalmi idére. A tanuldk részvétele 6nkéntes, de
torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek

részt a diakok.

- Evente egy alkalommal didknapot kell szervezni, amelynek programjat a tantestii-

let egyetértésével a didkonkormanyzat hatarozza meg és szervezi.

- Az osztalyf6nokok a tantervi kévetelmények eredményesebb teljesitése, a neve-
l6munka elésegitése céljabdl az osztalyok szamara tanévenként egy alkalommal 2
napra, vagy 2 alkalommal 1-1 napra osztalyf6noki munkaterviikben rogzitve,

évente meghatarozott id6ben orszagjaré tanulmanyi kirandulast szerveznek. Ta-

nulmanyi kirandulas kizardlag a tananyaghoz illeszked6 programmal szervez-
het6, a tanuldkkal és sziilékkel torténd el6zetes egyeztetés alapjan. A kirandulasra
a kozmuvel6dési és szabadidés programot irasban kell benyujtani, a végzett

munkardl is irasban kell beszamolni. A tanulmanyi kirandulas 6nkéntes, ha tanu-
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16 nem vesz részt a programban, akkor koteles a parhuzamos osztaly foglalkoza-
sait latogatni, vagy egyéni feladatot végez, melyet az osztalyfénok hatairoz meg. A
koltségeket a sztl6knek kell fedezniiik.

A nevelési és a tantervi kévetelmények teljesitését segitik a taborszerd moédon
szervezett, tObb napon keresztill tartd erdei iskolai foglalkozasok. Erdei iskola
osztalyonként négyévente egy alkalommal szervezhetd. Az erdei iskolai foglalko-
zasokon val6 részvétel 6nkéntes, a felmerilé koltségeket a szil6knek kell fedez-
nitk.

Si- és szak taborok, terepgyakorlat és erdei iskola: kilon program szerint
tervezhetok és szervezhet6k. Alapelvként célszerl régziteni, hogy az intézmény
altal szervezett rendezvények munkaidében keriilnek elszamolasra (terepgyakor-
lat, erdei iskola stb.), minden mas szervezést foglalkozas onkéntes, egyéni vagy
csoport szervezésd és a szinid6kre valamint a szabadsagok idejére szervezheto.
Engedélyezésiikrél, esetleges timogatisukrél a DOK és a  sziil6i kézosség véle-

ményének kikérése utan az igazgat6 dont.

A terepgyakorlatokat, muzeumi, kiallitasi, kényvtari és mivészeti el6adashoz
kapcsol6do foglalkozasokat, rendhagyé orakat évente az iskolavezetés altal jova-

hagyott szaktargyi programban, a szakmai és az osztalyfénoki munkatervekben
kell tervezni. Kézmiivel6dési intézmények latogatasa, kizardlag a tananyag-
hoz illeszked6 programmal szervezhetd.

A kézmuvel6dési intézmények latogatasara 6nkéntes, aki nem vesz részt a prog-
ramban a parhuzamos osztaly foglalkozasait kételes latogatni, vagy egyéni felada-
tot végez, melyet az osztalyfénok hatiroz meg. A kézmivel6dési programot —
egy héttel el6bb - irasban kell benydjtani, a végzett munkardl is {rasban kell be-
szamolni.

A tervezés és a beszamolas osztalyfénoki, szakkor, fakultacié vezetdi, szaktanari

jogkor és feladat.
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A szabad id6 hasznos és kulturalt elt6ltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanulokat

azzal felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sztl6k anyagi helyzetéhez
igazodva kiilonféle programokat szervez (pl. turak, kirandulasok, taborok, szin-
haz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A sza-

badid6s rendezvényeken valé részvétel onkéntes, a felmertlé koltségeket a szii-

16knek kell fedezniuk.

Hagvomany6rz6 tevékenységek

Fontos feladat az iskola névaddjanak, Vorosmarty Mihaly emlékének apolasa.
Ezt szolgalja az évenkénti iskolai innepség december 1-jén a névadé sziiletés-
napjan, és az ehhez kapcsolodoé iskolai napok.

Minden tanév folyaman iskolai tinnepséget, illetve megemlékezést tartunk a ko-
vetkezé alkalmakkor: 1956. oktéber 23-a, 1849. oktober 6-a, 1848. marcius 15-¢
évforduldjan, a Magyar Tudomany Napjan, a Magyar Kultara Napjan, a Nemze-
ti Osszetartozas Napjan, karicsonykor, szalagavatén és ballagaskor.

Az éves munkatervben tervezetten mas hagyomanyos vagy ujszerd programok-
16l a nevel6testiilet a DOK egyetértésével donthet.

Az iskola Iétesitményeinek, eszkézeinek egyéni vagy csoportos hasznalata

A tanulok igényei alapjan el6zetes megbeszélés utan lehetéség van arra, hogy az
iskola létesitményeit, illetve eszkozeit (pl. sportlétesitmények, szamitogép stb.) a
tanulok — tanari feliigyelet mellett — egyénileg vagy csoportosan hasznaljak. A ta-
nulok egyéni tanulasat, 6nképzését a tanitasi napokon latogathaté iskolai konyv-

tar és Internet-hozzaférés segiti.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak — az iskola nevel6 és ok-

tatd tevékenységétdl flggetlentl — hit- és vallasoktatast szervezhetnek. Az in-
tézmény egyuttmikodik a tertiletre illetékes torténelmi egyhazakkal, tantermet
biztosit az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A hit- és vallasoktatason vald

részvétel a tanuldk szamara onkéntes.

7. 4. A tanuldk iskolan kiviili szervezeti, egyesiileti tevékenysége
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A tanulok iskolan kivili szervezetek, egyesiletek, intézmények munkajaban rendszere-
sen részt vehetnek.

A részvételt az osztalyfénoknek be kell jelenteni.

8. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

Az iskolai belsé ellen6rzés feladatai:

— Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagodgiai
programjaban és egyéb belsé szabalyzataiban el6irt) mikodését,

— segitse el6 az intézményben folyé nevel6 és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

— segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hat¢kony mikodését,

— az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol,

— feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagé-
giai) és jogi el6irasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megel6zze azt,

— szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény mukodésével

kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellenSrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei:

1. A belsé ellenérzést végz6 dolgozé jogosult:

— az ellen6rzéshez kapcsolédva az iskola barmely helyiségébe belépni;

— az ellen6rzéshez kapcsol6do iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

— az ellen6rzott dolgozoé munkavégzését el6zetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

— az ellen6rzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
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2. A belsé ellen6rzést végz6 dolgozé koteles:

— az ellendérzéssel kapesolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyza-

taiban foglalt el6irasoknak megteleléen eljarni;

— az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

— az észlelt hianyossagokat {rasban vagy széban kézolni az ellenérzott dolgo-
zokkal és a sajat, illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével;

— hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idében megismételni.

Az ellendrz6tt alkalmazott jogai és kételességei:

1. Az ellenérz6tt dolgozoé jogosult:

— az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
— az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellenSrzést végz6 kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellen6rzott doleozd koteles:

— az ellendrzést végz6 dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefliged

kéréseit teljesiteni;

— a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellenSrzést végzd dolgozé feladatai:

— Az ellenérzést végzé dolgozo a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban,
az iskola belsé szabdlyzataiban, a munkakéri lefrasaban, az éves ellenérzési
tervben el6irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

— Az ellenérzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasairdl kézvetlen felette-
sét tajékoztatnia kell.

— Az ellenérzés tényét és megallapitasait {rasba kell foglalnia, ha barmelyik érin-
tett £él (az ellen6rzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

— Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

- a hidnyossag megszintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozo
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tigyelmét;
- a hianyossagok megsztintetését ujra ellenériznie kell.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

— lgazgatd:
— cllen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
— ellenérzi az iskola 6sszes dolgozodjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ugyviteli és
technikai jellegti munkajat;
— elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;
— Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési
tervet;

— feliigyeletet gyakorol a belsé ellen6rzés egész rendszere és mikodése felett.

— lgazgatohelyettesek:

— folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és tgyviteli

munkajat, ennek soran kilénosen:
— a szakmai munkak6z6sségek vezetSinek tevékenységét;
— a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
— a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

— a pedagogusok nevel6-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét;

— Gazdasagi vezetd:

— folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozéjaval kapcsolatban a gaz-
dalkodasi, a miszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran
kilonosen:

- az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizet6ké-
pességét,

- a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerd mikodését;

- a tanuldk és a dolgozok élelmezésével Osszefiiged tevékenységet;

- az intézmény muikodéséhez szitkséges fejlesztéseket, feltjitasokat, karban-
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tartasokat és beszerzéseket,
- avagyonvédelemmel kapcsolatos el6irasok betartasat,
- aleltarozas és selejtezés szabalyszerl végrehajtasat,
— folyamatosan ellenérzi a hozza tartozo dolgozok szabalyszeri munkavégzését,
munkafegyelmét.
— ellenérzi a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyok megtartasat;
— Munkak6z6sség-vezetSk:
— folyamatosan ellen6rzik a szakmai munkak6zosségbe tartozé pedagogusok neve-
16-oktaté6 munkajat, ennek soran killénosen:
— a pedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

— anevel6 és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi kozil barkit meghatarozott

céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellenérzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek ttemezését, az ellendrzést
végz6, illetve az ellen6rzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo

bels6 ellen6rzési terv hatarozza meg,.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban részt vevé koltségvetési szervben,
bels6 ellenérzési rendszer mikodik abbdl a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szamara
bizonyossagot nyujtson a pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfelelsségét ille-

toen.

A pénzigyi belsé ellen6rzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé és tanacsado te-
vékenység, melynek célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze, és eredményességét
novelje. A belsé ellen6rzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletd
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,

valamint ellendrzési és iranyitasi eljarasainak eredményességét.

70




Az intézményben foly6o pénziigyi belsé ellenérzés a pénzigyminiszter altal kozzétett

minta alapjan elkészitett bels6 ellen6rzési kézikonyv szerint torténik.

A bels6 ellenéri tevékenységet az intézményben megbizasi jogviszony keretében az in-

tézménytdl fuggetlen maganszemély vagy egyéni vallalkozé vagy vallalkozas lathatja el.

9. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZE-
SENEK RENDJE

A pedagdgiai (nevel6 és oktaté) munka belsS ellenSrzésének feladatai:

- biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerG (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint el6irt)
mukodését,

- segitse el6 az intézményben folyé nevel6 és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

- az igazgatosag szamara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel6 és oktatd

munkajaval kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Az ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtival torténik.

A neveld és oktaté munka bels6 ellenérzésére jogosult dolgozok:

— Az igazgat6 és helyettesei az iskolai élet barmely tertilete felett, munkakori le-
irasuk, vagy egyéb feladat alapjan. Minden évben ellenérzik a palyakezd6knél

a tanévi fegyelem, az osztalyozas, értékelés kovetelményeinek betartasat.
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— A munkako6zosség-vezetd szaktargyaval Osszefiiggd terileten. Az osztalyfo-
nok az osztaly életével kapcsolatos teriileten, ellenérzi a késések, hianyzasok,

osztalyzatok befrasat, a haladasi naplo vezetését.

— Az igazgaté — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagogusai kozul barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat

elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel§-oktaté munka belsé ellenrzése soran:

— a pedagbégusok munkafegyelme.
— atanérak, tanéran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
— a nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6dd adminisztracié pontossaga,
— a tantermek rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
— a tanar-diak kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartasa,
— anevel6 és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
— az Orara torténd elGzetes felkészulés, tervezés,
— a tanitasi 6ra felépitése és szervezése,
— a tanitasi 6ran alkalmazott médszerek,
— a tanulék munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartisa a tanitasi 6ran,
— az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

— a tanoran kivili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanulok 6nallé ismeretszerzésének elGsegitése

érdekében iskolai konyvtar mikodik.
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Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyUjtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanérai és tanéran kivili foglalkozasok

tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket

szerez be, melyeket a raszorulé tanuld szamara egy-egy tanévre kikolesonoz.

Az iskolai konyvtar vezetSje, a konyvtaros tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn a térség

kozépiskolainak konyvtaraival és a varosi Csuka Zoltan Konyvtarral.

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros tanar a felel6s, a konyvtaros tanar részletes feladatait munkakori lefrasa

tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitasa a szervezeti és mikodési szabalyzat 1. sz.
mellékletében talalhaté gyGjt6kori  szabalyzat alapjan a  nevel6k és a  szakmai

munkakozosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanulok

és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
— tajékoztatas az iskolai kbnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
— tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
— konyvtari dokumentumok helyben torténé hasznalatanak biztositasa,
— konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
— szamitégépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak
biztositasa,
— tajékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairdl,
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valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének
segitése.
A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy
tanévre szOl. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott

dolgozoénak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon az éves iskolai munkaterv szerint tart nyitva:

Hétté — Péntek: 8.00 -15.00

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kézremutkodésével tervezett
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhaté idépontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetikben, munkaterviikben terveznitik, majd a

konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai kényvtar dokumentumaira vonatkozé koélesonzési 1d6t az intézmény konyvtari

szabalyzata hatirozza meg.

Az iskolai kényvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolesénézhetSk:
— kézikonyvek,
— szamitogépes szoftverek,

— muzealis érték( dokumentumok,

A konyvtarhasznalé  (kiskord tanuld esetén a tanulé szildje) a  konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolesonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban el6irt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezheto.

Az iskolai konyvtarbol kélesonzott tankonyvek kartéritési és értékesitési szabalyait a

Hazirend tartalmazza.
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11. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola tanuléi szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:

— Az otoédik-nvolcadik évfolyamon

— a heti két vagy harom kételez6 testnevelés ora,
— az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,

— a hét minden napjan szervezett tomegsport foglalkozasok, melyek tevékeny-

ségébe a tanuldk akar egy-egy alkalomra is bekapcsolédhatnak.

— A napkézi otthonban és a tanulészoban

— ajatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

A tanéran kivili sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkori foglalkozasok, valamint
az iskolai tomegsport 6rak keretében kell megszervezni. Hzeken az iskola minden

tanul6ja jogosult részt venni.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0lo szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni.

Az iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori

csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

A tanéran kivil szervezett tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola
biztositja, hogy
— az 6szi és a tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem, az edzéterem,

— a téli id6szakban: a tornaterem, edz6terem

a testnevelé tanar feligyelete mellett a hétf6t6l — péntekig a tanitasi 6rakon kiviil
legalabb két 6ra hosszat a tanulék szamara nyitva legyen.
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A tomegsport- foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben a

tantargy-felosztasban kell meghatarozni.

11. 1. Az iskolai sportkér és az iskolavezetés kapcsolattartasanak formaja, rendje
Az intézmény vezetbinek és az iskolai sportkor kapesolattartasat a felelés igazgatohelyettes
koordinalja. A kapcsolattartas formaja: a sportkor tornaszer és egyéb igényeinek felmérése
év elején, irasbeli, szobeli megkeresés, utasitas, ellenérzések, beszamolok.

Evente két alkalommal az igazgaté is beszamoltatja a testnevelSket a fenti tevékenységrdl,
Az iskola a nappali rendszerd iskolai oktatasban azon osztilyokban, ahol kézismereti
oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés 6ra kereté-

ben, amelybdl legfeljebb heti két 6ra

a) a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozé rendelkezéseiben meghataro-

zott oktatasszervezési formakkal, mutveltségtertleti oktatassal,
b) iskolai sportkorben val6 sportolassal

c) versenyszeren sporttevékenységet folytatd igazolt, egyestileti tagsaggal rendel-
kezé vagy amat6r sportoloi sportszerzédés alapjan sportoléd tanuld kérelme alapjan a
tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtoka-

ban a sportszervezet keretei k6zott szervezett edzéssel valthato ki.

A mindennapos testnevelést azokon a napokon, amikor kézismereti oktatas folyik heti

3 6raban, testnevelési 6ra megtartasaval biztositjuk a 9. évfolyamon.

Heti 1,5 testnevelés orat az iskolai tomegsport kérében torténd sportolassal 0,5 orat
pedig hetenként tarsastanc oktatassal biztositja az iskola.

A nyolcosztalyos gimnazium 5. évfolyaman érarendileg 3 testnevelés 6ra +2 ora t6-
megsport keretében szervez6dik.
Intézményiink — a mindennapos testnevelés megszervezésén tulmenden — a teljeskord
egészségfejlesztési feladatok részeként 0sztonzi olyan, a fizikai aktivitas fokozasat szol-
galo intézményi programok megvalositasat, amelyeken keresztil a tanulok — képesség-
és készségszinttol, adottsagoktol fiiggetlentil — minél szélesebb mozgastapasztalatot sze-
rezhetnek. Ilyen programjaink: Orszagos Kék-tira mozgalom, ODK tarak szervezése,
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tutas, sarkanyhajozas, iskolai labdarigo és roplabda valamint atlétika versenyek meg-
szervezése. Evenként si tibort szerveziink szill6i hozzajarulassal, ingyenes sioktatassal.
A kénnyitett és a gyogytestnevelés szervezésének, a tanuldk koénnyitett vagy
gyogytestnevelési Orara torténd beosztasanak rendje
A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlrévizsgalat
alapjan konnyitett testnevelési vagy gyégytestnevelési orara kell beosztani.
A konnyitett vagy gyogytestnevelés vizsgalatot majus 15-ig kell elvégezni, bejové évfo-
lyamok esetén szeptember elsé felében. Az iskolaorvos altal vizsgalt tanulokrél az isko-
lanak nyilvantartas vezet.

A konnyitett testnevelési orat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a
testnevelés tanora keretében biztositjuk.

A gybgytestnevelési 6rakat gyogytestnevelés szakot végzett tanar tartja.

12. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 129. § (1) Az egészséges életmoddra vonatkozo ta-
mogat6 intézményi munkarendben és hazirendben el6irt szabalyok betartasa az

intézményben mindenki szamara kotelezd.

A tanulok rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatoja
vagy fenntartéja megallapodast két FErd Varosi Onkormanyzat  Szakorvosi

Rendelsintézettel /Erd, Felss utca 39./

A megallapodasnak biztositania kell:

— az iskolaorvos heti két alkalommal t6rténé rendelését az iskolaban
(tanévenként meghatarozott napokon és idépontban),
— a tanulok egészségligyi allapotanak ellenérzését, szlrését az alabbi teriileteken:
- fogaszat: évente egy alkalommal,
- belgybgyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,

- szemészet: évente egy alkalommal,
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— a tanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,

— a tanuléknak a korzeti védéné altal végzett higiéniai, tisztasagi
szrévizsgalatat évente meghatarozott rend szerint

— Az egészséges életmdd, a betegségek megel6zése, az elsGsegélynyijtas és a
csaladi életre valé nevelés témakorében az egészségligyl szolgalat segiti az osz-

talyfénokok munkajat.

Az iskolan kivili szarévizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.
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13. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESE-
TEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

13. 1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésé-

vel kapcsolatosan

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetS feladatai kozé tartozik, hogy a ta-
nulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszé-

lye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével

kapcsolatosan:

a.) Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatat, valamint a tdzvédelmi utasitas és a tlzriadd terv

rendelkezéseit.

b.) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanu-
16k biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rend-

szabalyokat és viselkedési formakat.

c.) A nevelSk a tandrai és a tanoran kivili foglalkozasokon, valamint tigyeleti be-
osztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
tigyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyo-

kat a tanuldkkal betartatni.

d.) Az osztalyf6nokoknek az osztalyf6noki 6rakon ismertetnitik kell a tanu-

lokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, az egyes
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toglalkozasokkal egytitt jaré veszélyforrasokat, a tiltott és az elvarhatdé magatar-

tasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgal6 szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:
— A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran ismertetni kell:
az iskola kornyékére vonatkozé kézlekedési szabalyokat,
a hazirend balesetvédelmi elGirasait,
a rendkivili esemény (baleset, tizriadé, bombariadd, természeti ka-
tasztrofa bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekilési utvona-
lat),
a menekilés rendjét,
a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcesolatban.
— Tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt,
— Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.
— A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhfvni a tanul6k figyel-

mét.

e.) A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai
jellegti feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszély-
forrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény

bekovetkezésekor kovetend6 magatartasra.

f.) A tanulok szamara ko6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg

kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g.) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, tech-
nika) és a gyakorlati oktatast vezeté nevel6k baleset-megel6zési feladatait részle-

tesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
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h.) Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltét-
eleit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellen6r-
zésbe bevont dolgozékat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata

tartalmazza.

13. 2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

a./ A tanul6k feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sé-

rilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezé intéz-

kedéseket:

— a sérult tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia,
— a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell

szuntetnie,

— minden tanuléi balesetet, sértlést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az

iskola igazgatojanak.

— E feladatok ellatasaban a tanul6baleset szinhelyén jelenlévé tobbi neve-

16nek 1s részt kell vennie.

b./ A balesetet szenvedett tanulét elsGsegélynyujtasban részesité dolgozé a
sérilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentl orvost kell hivnia, és a be-

avatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

c./ Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazga-

tojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto
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okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkertilhet6 a baleset. A vizsgalat ered-

ményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek

megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
d./ A tanul6balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok alapjan

— A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— A harom napon tul gyogyuld, sériilést okozo tanuldbaleseteket haladékta-
lanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzo-
konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kildeni a
tenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskord tanuld
esetén a sziilének). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

— A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezé személyt kell bevonni.

— Az iskola igény esetén biztositja a szll6i szervezet és az iskolai diakoén-

kormanyzat képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremté-
sére, a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az iskolai

munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

14. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden
olyan el6re nem lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuléinak és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, vala-
mint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsil kiléndsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

— atlz,

— a robbantassal torténé fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épu-
letét vagy a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre
utald tény jut a tudomasara koteles azt azonnal k6z6lni az iskola igazgatojaval, illetve

valamely intézkedésre jogosult felels vezetSvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetdk:

-intézményvezetd, illetve a helyettesitésére megjelolt munkatarsak

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- a fenntartot,

-tz esetén a tzoltdsagot,

- robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddSrséget,

- személyi sériilés esetén a mentbket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve ka-

tasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult
felel6s vezetd utasitasara az épuletben tartdzkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet kitiritéséhez. A veszé-
lyeztetett éptiletet a benntartézkodoé tanulécsoportoknak a tzriadd terv és a bombaria-

do terv mellékleteiben taldlhat6 "Kiuritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a

kijelolt tertileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanu-

16k részére tanodrat vagy mas foglalkozast tarté pedagégusok a felel6sek.
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re:

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kévetkezok-

— Az épiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tarté nevelének a tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tart6z-

kod6 gyerekekre is gondolnia kell!

— A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett éptletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e eset-

legesen valamelyik tanul6 az éptiletben.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetdnek a veszé-
lyeztetett épilet kitiritésével egyidejileg -felel6s dolgozok kijelolésével- gondos-
kodnia kell az alabbi feladatokrol:

— a kitritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

— a kézmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az els6ésegélynyujtis megszervezésérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tlzoltésag,

tlzszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharito szerv vezet6jét az isko-
la igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiak-
rol:

— arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

— aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

— az épuletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

— a koézmu (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

— az épuletben tartézkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,

— az épilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetSen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetGjének igénye

szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetéjének utasitasait az intéz-

mény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelGtestulet altal meg-

hatarozott szombati napokon be kell potolni.

Tz, vagy robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézmé-

nyi szabalyozasat a ,, TGzriad6 terv" cimi igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 és bombariadé tervet évenként feltl kell vizsgalni, és a tanulokkal valamint a
dolgozokkal meg kell ismertetni. Az épiiletek kitiritését a tzriadd tervben szerepld ki-
uritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat meg-

szervezéséért az iskola szervezeti igazgato helyettese a felelSs.

A tlizriad6é és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden

tanul6jara és dolgozdjara koételezd érvénytiek.
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15. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az emberi er6forrasok minisztere 16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelete

a tankonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankényvel-
latas rendjérdl alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél — a szakmai munkak6zos-
ségek véleményének kikérésével — évente a nevelGtestilet a dont az alabbiak figyelembe
vételével:

o Az éves kozponti koltségvetésrol szolé torvényben meghatarozott tankonyv-
tamogatas 6sszege felhasznalhat6 a tanuldi tankonyvvasarlas koltségeinek at-
vallalasara, tovabba az iskolai konyvtar részére torténd tankonyvrendelés tel-
jesitésére.

A tanul6 kétféleképpen kaphat taimogatast:
a sziikséges tankonyvet az iskolai konyvtarbol kélesonzi ki,
ingyenes tankonyv
A nevel6testilet dontése el6tt az iskola gazdasagvezetije az illetékes igazgatohelyettese,
az osztalyfénokok, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kozremikodésével —
telméri, hany tanul6 kivan az iskolatdl tankényvet kolesondzni, valamint tajékoztatja a

sziil6ket arrél, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre.

e A szul6k a normativ kedvezmény iranti igénytliket az oktatasi miniszter altal
kiadott igényl6 lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egytitt be kell mutatniuk
a normativ kedvezményre valé jogosultsagot igazol6 iratot.

e A tankOnyvtamogatis modjardl az iskola igazgatdja az osztalyfénokok koz-
remikodésével {rasban értesiti a sztléket.

e Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara jutd 6sszegnek legalabb huszon-
Ot szazalékat tartos tankonyv, segédkonyvek, szétarak illetve az iskolaban al-
kalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A meg-
vasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar, alloma-
nyaba kertl.

e Az iskola kezdeményezi a telepiilési 6nkormanyzatnal annak a raszorul6 tanu-
lonak a tamogatasat, akinek a tankonyvellatasat az iskolai tankonyvtamogatas

rendszere nem tudja megoldani.
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Az iskolavezetéség - tankonyvrendelést, a megitélt tankonyvtamogatast és az iskolai
konyvtari allomanyt is figyelembe véve — dont a tartds tankonyv vasarlasara rendelke-

zésre allo 6sszeg felhasznalasarol.

A tankdnyvrendelés ¢és tankonyvterjesztés szabalyai

A tankonyvrendelés el6készitésével megbizott igazgatohelyettes gondos-
kodik arrél, hogy az iskolai oktatasban felhasznalhat6é tankonyvek, vala-

mint segédkonyvek hivatalos jegyzéke rendelkezésre alljon.

A konyvtarosnak kozzé kell tennie azoknak a tartds tankonyveknek és se-
gédkonyveknek a jegyzékét, amelyeket a tanulok az iskolai konyvtarbol ki-

kolcsondzhetnek.

A Szul6i k6zosség allast foglal abban a kérdésben, melyik a legmagasabb
beszerzési ar, mely felett a tankonyv kivalasztasat nem javasolja a pedago-

gusnak.

A szakmai munkako6z6sség tagjai a pedagogial program elvei alapjan kiva-
lasztjak a tankonyveket és a segédkonyveket és minden évben januar 20-ig
irasban kozlik az altaluk hasznalni kivant tankényvre vonatkozé igényiiket

a megbizott igazgatohelyettessel.

Az osztalyfénokok megkapjak az osztaly szamara megrendelni kivant
konyvek listajat. A tankonyvtimogatast igénylé tanulék megkapjak a
konyvtarbol kolesonozhetd tankonyvek listajat is. A tanuldknak be kell je-
l6Initik a listan a rendelni kivant konyveket. A megrendelést a sziil6knek és

a tanuldoknak 1s ala kell irnia.
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Az osztalyok igényei alapjan a tankonyvrendelés elkészitésével megbizott

alkalmazott alairasra elkésziti a rendelést.

A tankonyveket augusztus végén kapjak meg a tanulék az iskolaban, akkor kell kifizetni
a tankonyvek arat is, a konyvtari kolecsonzéssel kapott konyveket a konyvtaros allo-

manyba veszi. Tartés hasznalatanak id6tartamarol a tanul6t tajékoztatni kell.

Az iskolatdl kélesonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a tanu-
lonak (sztlének) a konyvtarhasznalati szabalyok szerint az iskola részére meg kell téri-

teni.

A tankonyvtamogatas felhasznalasanak elvei:

A tankonyvtamogatasbol a normativ kedvezményre jogosultak igényeinek kielégitése
utan esetlegesen fennmaradé Gsszeget palyazat utjan raszoruld tanulék kapjak. (A tartos
tankonyvek vasarlasara az Osszes tamogatas 25%-at forditjuk.) A raszoruld tanulok pa-
lyazatot adhatnak be az ERDI GIMNAZIUM ALAPTTVANYHOZ is.

Szempontok a tankényvtamogatas jogosultsaganak megitéléséhez.

L. a szul6k helyzete:
1) ozvegy
2) elvalt
3) jovedelempodtld tamogatasban részestl
4) munkanélkili az egyik szil6
5) munkanélkili mindkét szil6
6) GYET-ben részestl
7) rokkant nyugdijas

’

8) nyugdijas
I1. eltartottak szama
III.  a tankényvesomag ara

IV.  az osztalyf6nok javaslata a tanuld tanulmanyi eredménye, magatartasa alapjan
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16. INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOK ES BELSO SZABALYZATOK
NYILVANOSSAGA
Az intézmény alapité okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkez6, a fenntartd

altal jovahagyott intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:
a)  nevelési/pedagdgiai program;
b)  intézményl mindségiranyitasi program;
¢)  szervezeti és mikodési szabalyzat;
d)  esélyegyenlségi terv
¢)  belsé ellenbrzési terv
/) gyakornoki szabalyzat
g)  hazirend.

A kilonos kozzétételi lista alapjan meghatarozott adatok hozzaférheték az intézmény

honlapjan és a KIR-ben.

A www.vorosmarty-erd.sulinet.hu honlapon, illetve betekintés el6zetes telefonegyezte-

tés utan az intézmény igazgatojanal az iskolavezetés fogadod érajaban.

Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanyat a tanari szobaban és a konyvtar-
ban is el kell helyezni helyben olvasas céljara.
A hazirend egy példanyat az iskolaba t6rténd beiratkozaskor, illetve 1ényeges modositas

esetén a szilének, tanulonak at kell adni.

A tanulok és a szilék az intézmény alapdokumentumairél munkanapokon, az tgyfélfo-

gadas ideje alatt vagy el6re egyeztetett idépontban kérhetnek tajékoztatast

Az intézményi mikodés egyes terileteit szabalyozé belsé szabalyzatokat — ha jogsza-
baly masként nem rendelkezik — az igazgatd adja ki. A belsé szabalyzatok tervezetét az
intézmény Kozalkalmazotti Tanacsa véleményezi. Intézményi belsé szabalyzat rendel-
kezése jogszaballyal vagy az intézményi alapdokumentumok tartalmaval nem lehet el-

lentétes, az ilyen rendelkezés semmis.
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17. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT DOLOG VAGYONI JOGARA VO-
NATKOZO DIiJAZAS SZABALYAI

Az intézmény ¢és a tanuld kozott eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutédjaként
az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba kertlt dolog felett,
amelyet a tanul6 allitott el
— tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszetfiiggésben,
lletve
— tanuldi jogviszonyhoz kapcsolddo, azonban az abbdl szarmazé kotelezettsé-

gekhez nem ko6t6dé feladatok teljesitésekor.

A tanulot megfelel6 dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhazza at.
A megfelel6 dijazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén

sziil6je egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg,

18. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESETKIEGESZITES
FELTETELEI /a kozoktatasi torvény 118. § (10) bekezdéséhez/

A kozoktatasi intézmény vezetbje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott
munkateljesitmény elérését, illetve — a helyettesitést kivéve — az atmeneti tobbletfelada-
tok ellatasat, igy kilonosen a pedagogiai fejleszté tevékenységet, a nevelés céljait szolga-
16 tandran kivili foglalkozas terén nyujtott minéségi munkavégzést. A kiemelt munka-
végzésért jard kereset-kiegészités a kozoktatasi intézmény barmely alkalmazottja részére

megallapithat6 egy alkalomra, illet6leg meghatarozott idére.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités — ha jogszabaly masként nem rendel-

kezik — megallapithato:

a. tartésan magas szinvonali munkavégzésért vagy kiemelked6 munkateljesitmény el-

éréséért a Kozalkalmazotti Tanacs egyetértésével,
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b. atmeneti tobbletfeladat ellatasaért, eredmény eléréséért az intézmény és az alkalma-

zott kozotti el6zetes megallapodas szerint,

c. az intézményi mindségfejlesztési szervezet munkajaban valo részvételért a kézokta-
tas minGségbiztositasardl és mindségfejlesztésérdl sz6l6 3/2002 (11. 15.) OM rende-

let és az intézményi mindségiranyitasi program szerint.

19. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola j6
hirnevének megbrzése, 6regbitése az iskolakoz6sség minden tagjanak joga és kotelessé-
ge.

A rendezvények idépontjat, valamint a nemzeti és allami Unnepek megszervezésének
modjat és feladatait /egyéb aktualis feladatokat / minden évben a tanévben az éves
munkaterv hatirozza meg.

Az unnepségek szervezéséért, az Unnepi musor Osszeallitasaért felelés személyeket a
nevel6testilet tagjaibol az iskolavezetés hatarozza meg. Az iskolai tinnepségeken a pe-
dagogusoknak és a didkoknak is kotelezé részt venni. Kivételes esetekben az igazgato
telmentést adhat ez alol.

Az iskolai innepségeken tnnepi 6ltézetben kell megjelenni. (Hazirendben szabalyozot-

tan)

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az tnnepélyek,
megemlékezések rendje és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok kérdésében

az iskolai diakénkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.
a. Iskolai innepségek:
- TANEVNYITO UNNEPSEG,
- OKTOBER 23. NEMZETI UNNEP

- VOROSMARTY NAP
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SZALAGAVATO.
MARCIUS 15. NEMZETI UNNEP;
BALLAGASI UNNEPSEG;

TANEVZARO UNNEPSEG

b. Iskolai megemlékezések:

ARADI VERTANUK EMLEKNAPJA (oktéber 6.);
MAGYAR TUDOMANY NAPJA (november 3.)
MAGYAR KULTURA NAPJA (januér 22.)

KOMMUNISTA DIKTATURAK ALDOZATAINAK EM-
LEKNAPJA (februar 25.);

HOLOKAUSZT ALDOZATAINAK EMLEKNAPJA (iprilis
16.).

NEMZETI OSSZETARTOZAS NAPJA ( janius 4.)

c. Hagvomanyos rendezvények:

OREGDIAK-NAP
VOROSMARTY HET
ISKOLAKARACSONY
DIAKNAP

DIAKGALA

SPORTNAP ES EGESZSEGNAP
MIKULAS-VARO

FARSANG

MARTON-NAP
DOK-PROGRAMOK
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A hagyomanyapolas kiilséségei

Az iskola cimere:

pajzs alakd, szélén nemzeti szin
kerettel. A szineket aranyvonal va-
lasztja el egymastol. Belsé mez6jé-
ben piros alapon aranyszind betik-
kel 2 VMG ERD embléma helyez-
kedik el.

Az iskolazaszld:

200 x 120 cm- nagysagu fehér selyem.

Szélét piros-fehér-zold szin haromszogek sora keretezi. Egyik oldalan ko-
zépen a gimnazium selyem ratétl emblémaja és himzett Vorosmarty Mi-
haly Gimnazium, Frd felirat, mig a masik oldalon Magyarorszag koronas

P)

cimere, és ,,Hazadnak rendiletlentl Légy hive, oh magyar!” idézet talalha-
to.

Az iskola jelvénye:
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Voérosmarty-plakett:
60 mm atmérdjl, bronzbol készilt plakett, melyen Vorosmarty Mihaly
arcképe és az iskola neve lathato.

Készit6je: Gaspar Pal Szilveszter 6tvos

Az iskola tanuldinak kételezd tinnepi viselete:
lanyok: s6tét szoknya vagy nadrag, matrézblaz
tiak: fehér ing, s6tét nadrag, ill. 6ltény, nyakkendd

Hazirend alapjan.

94




FUGGELEK

21. A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT-ES HATASKOROK

Az igazgatdhelyettes

A nevelé6testiilet véleményének kikérése utan, az igazgaté dont az igazgatohelyettes szemé-

lyérdl.
Megbizatasa hatarozott id6re szé6l. A megbizatas megsziinik, ha az igazgatéhelyettes le-
mond, ha az igazgat6 a megbizast visszavonja. A megbizatas visszavonasakor szintén ki kell

kérni a nevelGtestiilet véleményét.

Az igazgatohelyettes az igazgatdé kozvetlen beosztottja; munkakdri leirasat az igazgat6 allitja

Ossze. Tevékenységérol elsGsorban az igazgatonak koteles szamot  adni.

Az igazgatohelyettes az igazgatd feladatkorébdl is részesedik és a feladatok ellatasahoz az igazgatotol

atruhazott jogkoroket kap; az igy kapott jogositvanyokat tobbi dolgozéval szemben gyakorolja:

Az igazgato6tdl atruhazott jogkordk alapjan:

Az igazgatd tavollétében - az érvényes ligyeleti beosztas szerint - teljes hataskorben helyettesiti az
1gazgatot.

Gyakorolja az alairasi és utalvanyozasi jogkoroket.

A gimnazium egyéb munkavallal6ival szemben utasitasi jogkore van.

Felel6s az iskola folyamatos és szakszertd mtikodéséért, a munkafegyelemért, valamint a nevel6tes-
tilleti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasaért.

Részt vesz az oktaté-nevel6 munka szervezésében. (tantargyfelosztas, 6rarend, fakultacios rend,

csoportbeosztasok, munkakozosségi megbeszélések, osztalyozo konferenciak stb.)

Utasitasi jogkorrel rendelkezik, azaz az iskola dolgozoit (az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a

gazdasagi vezet6 kivételével) a kilonféle munkak elvégzésére utasithatja.
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Feladata a gimnazium oktatasi szerkezetének folyamatos figyelemmel kisé-
rése, fejlesztése, az emelt szintd csoportok tervezése, tantervek koordinala-

sa, tantargyfelosztas, orarend elkészittetése.

Az igazgatdhelyettest hivatali titoktartas terheli. A munkaja soran tudoma-

sara jutott adatokat, tényeket csak a munkaltatd jogos érdekeinek veszé-
lyeztetése, illetve a kozalkalmazottak és a tanulok személyiségi jogainak

megsértése nélkil hozhatja nyilvanossagra.
Részt vesz a tanév elGkészitésében és lezarasiban, a tanévet értékelé munkaiban.
Az igazgatdval kozosen elkésziti az éves munka- és ellenérzési tervet.
Kapcsolatot tart az iskolaszékkel, a sztl6i kozosséggel .
Ellen6rzi a nevel6testileti hatarozatok és egyéb el6irasok végrehajtasat.
Folyamatosan ellenérzi a munkatarsak munkafegyelmét.

Figyelemmel kiséri a szakmai munkako6zosségek foglalkozasait és rendszeresen ellenérzi a munka-

k6z6sség-vezet6k munkajat.

Az igazgatd megbizasa esetén képviseli az iskolat a fenntart6 vagy mas kiilsé szerv el6tt.
El6re megadott beosztas szerint heti fogaddorat tart.

Munkajardl az igazgatonak koteles beszamolni.

Az igazgatohelyettes az igazgaté megbizasa alapjan ellatja a ra kiosztott eseti feladatokat.

L. Altalanos (Szervezeti ) igazgaté helyettes

Az igazgat6 akadalyoztatasa és tartos tavolléte esetén teljes jogkorrel és felelésséggel helyet-

tesiti az igazgatot, kiilonds tekintettel a munkaltatoéi jogkor gyakorlasara.

Iranyito6i tevékenységet lat el, ellendrzési jogkorrel rendelkezik, szervezési és koordinaléi te-

vékenységet lat el, képviseli az iskolat az alabbi teriileteken:

Kiemelt feladata a gimnaziumi beiskolazast ( el6készitSk, nyilt nap, felvételi versenyek, az eljarasrend

kozzététele, szilok tajékoztatasa, felvételi vizsgak)

Segiti az iskolai diakmozgalmat.

Feltigyeli a beiratassal kapcsolatos szervezési és adminisztracios tevékenységet.
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az iskolai élet rendezvényeinek megszervezését,

magantanuléi statuszban 1évé tanulékkal kapcesolatos tigyintézést
osztalyozé, kulénbozetl, javito-és potvizsgak szervezése

szakmai munkak6zosség vezet6k munkajat

a kezd§-és a fiatal tanarok iskolai pedagdgiai munkajat

segiti az osztalyfénoki munkakozésséget el6készité tanfolyamokkal kapcsolatos teenddket.

Segiti az igazgatot a pedagdgiai feladatok ellatasaban

Kapcsolatot tart a sziilékkel, érdekl6dékkel (fogad6orak), az iskolai sziiléi munkakozosséggel
Intézményi dokumentumok tartalmi és formai gondozasa

Intézményi marketing tevékenység, ellenérzi a honlap szerkesztését

Az intézmény kiilsé kapcsolatait

el6készité tanfolyamokkal kapcsolatos teendéket.

Osszefogja az altaldnos iskolasok beiskolaztatasival kapcsolatos teendSket.

Figyelemmel kiséri az 6raadok munkajat.

Feliigyeli az iskolan kiviili és a kiilféldi kapcsolatok lebonyolitasat.

Szikség szerint, de legalabb félévente megbeszélést tart az SzMK-val.

I1. Altalanos igazgato helyettes

Iranyito6i tevékenységet lat el, ellendrzési jogkorrel rendelkezik, szervezési és koordinaldi te-

vékenységet lat el, képviseli az iskolat az alabbi teriileteken:
Segiti az iskolai diakmozgalmat.

Az iskolai élet rendezvényeinek megszervezését,

Magantanuldi statuszban 1évé tanuldkkal kapcsolatos tigyintézést
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osztalyozoé, kulénbozetl, javito-és potvizsgak szervezése

a kezd6-és a fiatal tanarok iskolai pedagdgiai munkéjat

segiti az osztalyfénoki munkakozésséget el6készité tanfolyamokkal kapcsolatos teenddket.
Segiti az igazgatot a pedagdgiai feladatok ellatasaban

Kapcsolatot tart a sziilékkel, érdekl6dékkel (fogad6orak), az iskolai sziiléi munkakozosséggel
Intézményi dokumentumok formai gondozasa

Intézményi marketing tevékenység, ellenérzi a honlap szerkesztését

Az intézmény kiilsé kapcsolatait

Feltgyeli az iskolan kiviili és a kiilf6ldi kapcsolatok lebonyolitasat.

I1I. Pedagdbgiai igazgatb helyettes

Iranyitoi tevékenységet lat el, ellendrzési jogkorrel rendelkezik, képviseli az iskolat az alabbi

teriileteken:

Kiemelt feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, e téren a tOrvényesség betartatdsa, vizsga-
szervezés: emelt szintl érettségl, kozépszintl érettségl vizsgaval kapcsolatos teendSk Szervezi a ta-

nulmanyi versenyeket

Ellen6rzi a tulérak havi kimutatasat.

Ellen6rzi az anyakonyvek, torzskonyv folyamatos vezetését.

A hianyz6 pedagdgusok helyettesitése, vizsga-feliigyeletek és a tanari tigyeletek rendje

egyetemi/ fGiskolai felvételi vizsgakra torténd jelentkezésekkel kapcsolatos teendSk
a munkak6zosség-vezet6k munkaja

engedélyezteti a killonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.)

elvégzi és ellendrzi a fenntartd altal igényelt vagy kozpontilag kért iskolai statisztikakat, adatszolgalta-
tast

a munkafegyelmet

az iskola titkarsaganak munkajat

a pedagdgusok munkavégzését, adminisztraciés munkajat
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tankonyvrendelés, terjesztés rendjét

Ellen6rzi a talérak havi kimutatasat.

Beszamol a tanitasi 6rak ellenérzési tapasztalatair6l.

A kiemelked6 munkat végzé munkatarsak jutalmazasara javaslatot tesz.
Legalabb havonta ellenérzi a szakkori és a fakultacios naplok kitoltését.
Legalabb kéthavonta ellenérzi az osztalyfénokok adminisztracids tevékenységét.
Ellen6rzi a pedagbgusok szabadsaganak, tavollétének nyilvantartasat.

Szervezi a fakultaciés munkat.

Az utd- és kilonbozeti és osztalyozovizsgakkal kapcsolatos dokumentaciot rendszeresen ellen6rzi.
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Voérésmarty Mihaly Gimnazium

Helyben

Munkakori leitas

Munkakér:  gazdasagi vezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Az intézmény gazdasagl vezetjét az intézményvezetd bizza meg és mentl fel, a gazdasagi és pénzigyi fel-
adatokban az igazgatd helyettese. Munkajat az igazgatdval egytttmikédve — jogszabalyok és belsé sza-
balyzatok alapjan — latja el. Gazdasagi terileten képviseli az intézményt. Teljes jogu tagja az intézmény

vezetésének. Részvétele kotelez6 az intézmény rendezvényein.

Gazdasdgi és miikodtetési feladatkor:

o  Osszedllitia és karbantartja, — az igazgatdval elfogadtatja — a gazdalkodassal Ssszefiiged belsé
szabalyzatokat: a bizonylati, a szamviteli szabalyzatot, a szamlarendet, a pénzkezelési, a lel-
tarozasi, és selejtezési szabalyzatot.

e Az SZMSZ, az tgyrend és belsé szabalyzatok szerint vegeti a gazdasdgi s3ervezet egységet, és a
technikai dolgozok feladatellatasat.

o  Kozwetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasdgi és a technikai dolgozok munkavégzését, a jogsza-
balyi el6irasok betartasat, elrendeli a helyettesitéseket, gondozza az allomany személyi
anyagat.

o Gazdasagi és pénziigyl intézkedéseket hoz, ellenjegyzéssel latja el az igazgatd gazdasagi kiha-
tasu kotelezettség vallalasat, biztositja az uzalvinyozds szabalyossagat.

o A koltségvetés pénziigyi fedezetével biztositja az iskola miikidiképességét, a szakszert és a
gazdasagos zizemelést.

o Gondoskodik az iskolaépiiletek, berendezések, felszerelések dllaginak megirzésérdl, a bizton-
sagos voltardl, a készletek, eszk6zok megfelel6 tarolasarol, a sziikséges javitasokrol.

o Tervezi és szervezi az iskola bérgazddlkodisat, gondoskodik az id6beni bérkifizetésekrol.

o Felel6sséggel vallalja az intézmény dologi kiadasainak folyamatos ellenérzését.
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o Az igazgatéval vald egyeztetés utan intézkedik a sziikséges anyagok, berendezések beszer-
2sérdl, potldsardl. Iranyitja és ellenérzi az intézményi vagyon hiteles nyilvantartasat; kialakitja a
gazdasagi tevékenységek feleldsi rendszerét.

e LEllendrzi a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkézoket és forrasokat alatamasztandé —
az intézményi leltarozds végrehajtdsdt, a telesleges vagyontargyak selejtezéser.

e Ellenérzi az intézményi étkeztetést.

e Javasolja, és figyelemmel kiséri a beruhazasi és felrjitisi munkdlatokat, a kilsé kivitelez6k
koltségvetéseinek targyszertségét, ellendrizteti a benyujtott szamldk szamszaki és tartalmi
vonatkozasait.

o Kezeli az Intézményi Munkatigyi Informaciés Rendszer (IMI) programot.

e Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral,

e Ellenbrzi az esztétikus, a pedagdgiai munka feltételeinek maximalisan megfelel, j6l ma-

k6do épiilet biztositasat.

Pénziigyi és szamviteli feladatkor:

o Flkésziti és jovahagyatja az intézmény sgdmuiteli politikdjit — igazgatoi iranymutatassal, — és
Osszeallitja a koltséguetési javaslatot (tervezetet) a jogszabalyok és a fenntartd koltségvetési
koncepcidja szerint. Figyelembe veszi a sgervezeti egységek igényedt, a feladatellatas személyi és
dologi feltételeit

o Az igazgatoval meghatirozza (keretszamokkal 6sszhangban) a kzaddsi — bevétel, és létszam eld-
irinyzatokat, a finanszirozasi tervet, a feladatmutatokat, a koltségvetési mutatdszamokat.

e Biztositja e pénzigyi miveletek szabalyossagat, a pénztdr biztonsdgi feltételrendszerét, a hatdr-
udi% betartasat, betartatasat, az eloirt nyilvantartisok pontos vegetését.

o Kialakitja, ellenérzi a konyvelés rendjét, az analitikus nyilvantartds szabalyozasat és végrehaj-
tasat, az analitikus nyilvantartasok adataibol készilt dsszesitd” bizonylatok (feladdsok) hatar-
id&s elkészitését.

o Osszedllitia és karbantartja a koltségvetési szamlakeret alapjan szdmlarendet a konyvveze-
téshez, a koltségvetési beszamold készitéséhez.

o Megkoveteli a pénzigyi bigonylati fegyelem, a konyv- és szamvitel szabalyainak betartasat, a
mérleg valodisagat, ellenérzi a konyveld havi egyetetését és a zirlatot, elvégzi a negyedévi
egyeztetéseket, a félév zarasa soran informaciot ad a kozponti szervek és a fenntarté elé-

irasai alapjan.
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e FElkésziti a konyvviteli zarlathoz — a konyvviteli mérleg és a pénzforgalmi jelentés (kimu-
tatas) bizonylati alitimasztdsaként — a fokonyvi kivonatot.

o Ellendrzi és segiti a féléves beszamoldhoz (pénzforgalmi jelentés, pénzforgalom egyeztetése),
és az dves beszdamolohoz szikséges munkakat (konyvviteli mérleg, pénzforgalmi jelentés,
pénzmaradvany kimutatas, kiegészité melléklet).

o  Osszedllitja, és hataridére bekildi ag éves és féléves kiltségpetési bessamolét (elbiranyzatok, a
teljesités, a vagyoni, pénziigyi és létszamhelyzet, koltségvetési feladatmutatok, normati-
vak, tamogatasok elszamolasa).

Elvégzi az év végi zarlatot:
O egyezteti a bankszamlik egyenlegét, a péngtdrjelentést, elszamolja az értékesokkenést,
o elszamolja kdveteléseket és kotelezettségeket, atvezeti allomanyi szamlakat a tékevalto-
zassal egyidejlleg torténd elszamolassal.

o Ellitja a fenntartéval - MAK-al - az év végi egyeztetési feladatokat.

Részleges munkdltatoi jogkort gyakorol a gazdalkodasi csoport dolgozoi felett (javaslat kinevezés-
re, illetményre, munkakori leirdsokra, teljesitmények ellen6rzése, jutalmazasra, elmarasztalasra). Hatas-

kore kiterjed teljes munkakorére.

Ellenjegyzési, teljesités igazolisi, valamint a konyvel6 akadalyoztatasa esetén érvényesitési jog-

gal rendelkezik, amely teljes anyagi és ligyrendi felel6sséget jelent.

Gyakorolja a vezeté jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgatd figyelmét

felhivni minden szabalyellenes jelenségre.
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Munkakori leiras

Munkakore: konyvelS, adminisztrator
Munkaltatdja: az intézmény igazgatoja

Kozvetlen felettese: az intézmény gazdasagi vezetdje

—_

. Brvényesiti a hazipénztar és a bankforgalom szamlait, rogziti szamitégépen.

\)

. A gazdasagi vezet$ akadalyoztatasa esetén ellenjegyez.

(O8]

. Gondosan vezeti a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasokat. pl.

e vevé analitika nyilvantartasa

e szallit6i analitika nyilvantartasa

e folyamatos megbizas keretében foglalkoztatottak nyilvantartasa
Elvégzi az atutalasok teljesitését.
Kezeli az intézményi kifizetések programijat.

Részt vesz a konyvviteli, zarlati munkalatokban.

N s s

Gondoskodik a menzaval kapcsolatos teenddk ellatasardl (jelentkezések, lemondasok, ebédjegy-
kiadasok, csekkbefizetések ellenérzése)

8.  Sziikség szerint részt vallal az intézményi szintd fénymasolasban.

9. Részt vallal a gazdasagi iroda adminisztracidjaban, levelezésében.

10. Részvétele az intézmény rendezvényein alkalmanként kotelezo.
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Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: anyagkényvelS, pénztaros, gondnok
Munkaltatdja: az intézmény vezetbje

Kozvetlen felettese: az intézmény gazdasagi vezetGje

Munkakori feladatai:

1. Gondoskodik az intézményi vagyonnyilvantartas teljes és szabalyos elkészitésérdl, vezetésérdl.

2. Gondoskodik a beszerzések naprakész adminisztraciéjarol.

3. Vezeti az energiafelhasznalas nyilvantartasat.

4. Rendszeresen ellenérzi az intézményi vagyon elhelyezését, kezelését, allapotat. Nyilvantartast vezet
a kintlév6ségekrol.

5. Megszervezi és lebonyolitja a selejtezést.

6. Kozvetlentl el6késziti a kétévenkénti leltarozas lebonyolitasat, elvégzi annak feldolgozasat.

7. Kilonos gonddal kezeli az intézmény hazipénztarat, tigyel a szabalyos kifizetésekre.

8. Vezeti az elszamolasra adott el6legek nyilvantartasat.

9. Kiallitja az allomanyba vételi bizonylatokat.

10. A gazdasagi vezet6 akadalyoztatasa esetén igazolja a szakmai teljesitést.

11. Ondlléan gondoskodik az intézményben 1évé rendezvények elStti és utani technikai munkalatok-
rol.

12. Gondoskodik- a gazdasagi vezet6vel egyeztetve- a feldjitasi, karbantartasi munkak megrendelésé-
r6l, folyamatos ellenérzésérdl

13. Biztositja a technikai személyzet ellatasat a munkajukhoz sziikséges tisztitoszerekkel.

14. Vezeti a kulcsnyilvantartast, gondoskodik az 4j belépdk ellatasardl, a kilépSk elszamoltatasarol.

15. Biztositja a mentdladak folyamatos feltoltését.

16. Megrendeli, sziikség esetén beszerzi a szakmai munkakézosségek, valamint az intézmény tzemel-
tetéséhez szitkséges anyagokat, eszkozoket.

17. Szikség esetén részt vallal az intézményi szintd fénymasolasban.

18. Részt vesz a gazdasagi iroda adminisztracidjaban.

19. Gondoskodik a tanari szoba rendjérdl, a tantestiileti értekezletek technika el6készitésérol.

20. Részvétele az intézmény rendezvényein alkalmanként kotelezo.
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Munkakor:

rendszergazda

Munkaideje: heti 40 6ra

Felettese:

az intézmény igazgatdja

Munkakori leiras

1. Biztositja a szamitastechnikai tantermek, a tanari dolgozok, irodai szamitdégépek és haldzati

rendszerek zavartalan mkodését, a konyvtari olvaséban az INTERNET igénybevétel techni-

kai feltételeit, segiti az elektronikus levelezés ( e-mail ) gyakorlatat.

2. Az intézményi honlap szerkesztésének és frissitésének technikai feltételeit biztositja.

3. Segiti a vezetSk, a pedagogusok, gazdasagi dolgozok informacios tevékenységét, az adatbevi-

telt és az adatOsszefiiggések elballitasat, az adatbazisok kezelését, a vezetdi informacios igények

kielégitését.

4. FPolyamatosan fejleszti — a technikai haladasnak megfelel6en — a szamitastechnikai eszk6zoket.

5. Anyagilag felel6s a gondjaira bizott szamitastechnikai eszk6zokért.
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A Vorésmarty Mihaly Gimnazium iskolatitkaranak

munkakori leirasa

1./ Felel6sséggel gondoskodik az intézmény pecsétjeirdl, azok kizarolagosan illetékes felhasz-

nalasarol.

2./ FelelGsségeel gondoskodik az intézmény pancélszekrényeinek szabalyos zarva tartasarol.

3./ Els6rendi feladata az intézményi irattir folyamatos rendezése — gondoskodik az aktudlis

selejtezésekrol.

4./ Gondoskodik az intézményi levelezés iktatasarol /irattarozasarol/, hataridSk betartasarol,

postazasrol.

5./ Gondoskodik az iskolai nyomtatvanyok beszerzésérol, kiadasarol — kivétel a gazdasagi jel-

legti dokumentumok.

0./Naprakész allapotban gy(jti a kézlonyoket.

7./ Irattarozza a tantestilet személyi anyagait, vezeti a k6zalkalmazottak cimjegyzék-

ét,telefonszamat., vezeti a torzskonyvi nyilvantartast.

8./ Esetenként vezeti a testiileti értekezletek jegyzSkonyveit. Elvégzi a legfontosabb intézmé-
nyi /munkakézosségek/ gépelési feladatokat.

- hivatalos levelek

- egyéb jelentések

- egyéb intézményi és személyi dokumentaciok

- palyazatok

- minden olyan gépelési feladat, amellyel az intézményi vezetés megbizza.

Gondoskodik a fenti anyagok sokszorosittatasarol.

9./ Elsérendd feladata a tanuldi nyilvantartds szamitdgépes feldolgozasa és vezetése.
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10./ Tanul6ifjasaggal kapcsolatos feladatok:
- kiallitja a diakok szamara sziikséges igazolasokat
- kiallitatja a didkigazolvany-igényl6lapokat — vezeti a diakigazolvany nyilvantartast.
- kiallitja a bizonyitvany masodlatokat
- rendben tartja a tanulokkal kapcsolatos dokumentumokat
/anyakonyv, bizonyitvany/
- koézremtkodik a beiskolazas, a felvételi és egyéb vizsgak, tanulmanyi versenyek

adminisztracios feladatainak ellatasaban és szervezésében.

11./ Szetvezi a tanuldk egészségligyi vizsgalatinak rendjét, vezeti a balesetvédelmi nyilvantar-

tasokat és szervezi az egyéb tanulokkal kapcsolatos aktualis tgyeket.

12./ Fogadja és szottirozza az intézmény postdjat, postai killdeményeit.

13./ Intézi a munkavallalok évenkénti utazasi kedvezményének kiadasat.

14./ Fogadja a vendégeket, gondoskodik a reprezentacios feladatok kulturalt ellatasarol.

15./ FelelSs az iskolatitkari iroda belsé rendjéért /Ugyfélforgalom/.
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MUNKAKORI LEIiRAS

Osztalyfénok

Az osztilyfénok pedagogiai tevékenységét az érvényes Pedagdgiai Program, SZMSZ és Hizi-

rend alapjin végzi.

Az osztalyténok az osztalykoz6sség pedagdgus vezetdie.
Az osztalyténokok személyére az osztalyfénoki munkakozosség tehet javaslatot.
Az osztalyténokot az igazgatd hatarozott id6re (altalaban négy, illetve nyolc évre bizza

meg,.

Az osztalyténok a diakénkormanyzatot segité tanarral, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGssel

egyluttmikodve végzi munkajat.

Az osztilyténok alapvetd feladatai:

e Az iskolavezetéssel egyiittmikodve, az osztalyfénoki munkakozosség tagjaként részt vesz az
éves munkaterv kidolgozasaban, javaslatot tesz iskolai rendezvények szervezésével kapcsolat-

ban.
e Nevel6-oktaté munkajahoz évente pedagdgiai tervet készit.

e A pedagogiai programban rogzitett elveknek megfeleléen neveli az osztaly tanuldit, figyelem-

mel kiséri személyiséglik fejlédését.
e Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat.
e Segiti az osztaly sziil6i kozosségének egylittmtikodését, az SzZMK munkajat.
e Tigyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Az esetleges problémakat és azok okait igyekszik idében feltarni. Az ellen6rz6 konyv utjan ér-

tesiti a sztl6ket, rendszeresen tajékoztatja az iskola  vezetOségét.

e Segiti a tanulok egyuttmikodését, a DOK munkajat.
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Az osztaly javaslatainak figyelembe vétele utan - az osztilyozé konferencian a kollégakkal

egyeztetve - mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, a pedagdgiai program  alapjan.
Az éves munkatervben meghatarozott idében sziil6i értekezleteket és fogadd orakat tart.

Igazolja és esetenként engedélyezi a tanulok tavollétét. Sajat hataskorében el6zetes kikérd

alapjan évi harom nap tavollétet engedélyezhet osztalya tanuléjanak.

Tanuldit és a szil6ket tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol.

Kozremikodik a tanéran kivili tevékenységek meghirdetésében és szervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, esetleges, buntetésére, segélyezésére.

Tajékoztatja a tanulokat az Sket érinté hatirozatokrol, szabalyokrdl, illetve a munkatervben

szereplé feladatokrol.

Ellidtja az osztdllyal kapcsolatos adminisztrativ teenddket, azaz vezeti és ellenorzr.
az anyakonyvet, a bizonyitvanyokat,

az osztalyozoé és a haladasi naplot,

a tanulodi hianyzasokat és azok igazolasait,

az év eleji és év végi statisztikai lapokat,

az érettségivel kapcsolatos iratokat, az osztaly tanuldinak konyvrendelését.

Jegyz6i feladatot nem koteles ellatni.

o Képviseli az osztaly véleményét az iskolai élet kiillonb6z6 helyzeteiben és szinterein.

e Kilon megbizas alapjan esetenként évfolyam-felelési teendéket lat el.

Az osztalyfé6n6k a diakénkormanyzatot segit6 tanarral, a gyermek- és ifjasagvédelmi

felelGssel egyiittmiikodve végzi munkajat.
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Munkakori leiras

Szaktanarok

1. Munkaidé

1. A fétoglalkozasu pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, kételezd éraszama heti 22 6ra. Minden
részmunkaidében alkalmazott pedagdgusra a sajat kotelezé 6raszamanak aranyaban vonatkoznak a
megfogalmazott elvarasok és juttatasok.

2. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, szalagavatd) a pedagégus pihend-
napon ¢és szabadnapon is berendelheté.

3. Az elsé tanitasi nap el6tt, illetve az utolsé utan a munkaideje kétetlen, de 8h-16h-ig oktatassal kap-
csolatos munkdkra beoszthato (pl: érettségi, értekezletek, szertarrendezés, tanterem-elSkészités, be-
iratas, potvizsgak, osztalyozo vizsgak, stb.).

Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihenénapon és 16 6ra utan is beoszthato.

4. Kizarélag a munkakoréhez tartozo feladatok végzéséhez szitkséges idGtartamig koteles a gimnazi-
umban tartézkodni.

5. Eltér6 utasitas hianyaban munkajanak megkezdése el6tt 10 perccel kell megjelennie az iskolaban,
illetéleg a foglalkozas helyén.

6. Tanitasi orait az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének el6zetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjelolésével elcserélheti.

7. Betegség miatti tavolmaradasat haladéktalanul kételes bejelenteni munkaltatojanak.

I1. A pedagégus munkakorében ellatandé feladatai

( A pedagdégus munkakoéri kotelességei )

Az érvényes Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hzzirend alapjin végzi szakmai és pedagdgial

tevékenységét.

1. Kotelezd 6raszamban meghatarozott 6rak megtartasa
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Felkészil a foglalkozasok, a tanitasi 6rak megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pe-
dagbgiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagodgial programnak, a helyi tantervnek és munkakézosségi iranyel-
veknek megfelel6en, munkak&zosség-vezets altal jovahagyott sajat tananyagbeosztasa, tanmenete
szerint tanit.

Minden tanév elsé 6rajan ismerteti a tanulokkal a tantargy kovetelményrendszerét, értékelési rend-
szerét, a hianyzasok és mulasztasok kovetkezményeit, a potlasi és javitasi lehetéségeket.
Menedzseli a tehetséges tanulokat. Jelzi az osztalyfénoknek, ha valamely tanuld teljesitményében
hianyossagok mutatkoznak.

Felkészil a foglalkozasok, a tanitasi 6rak megtartasara, elvégzi az el6készitéstikkel kapcsolatos pe-
dagbgiai feladatokat.

Ellatja a pedagdgiai adminisztraciés munkat: naplok vezetése, osztalyozas, felmérések irasa, 6sz-
szegzése, statisztikak stb.

Elvégzi a tanéran kivili, egyéb foglalkozasok el6készitésével kapcesolatos feladatokat, foglalkozasi

tervet, segédanyagokat készit.

Az értékelés szabalyozasa:

— Tanitvanyai teljesitményét folyamatosan méri /irasbeli és szébeli feleletek /, az eredményt az
osztalyozo naploban vezeti.

— Félévenként legalabb 3 érdemjegy sziikséges a félévi, illetve az év végi osztalyzat megallapita-
sahoz azzal a megszoritassal, hogy a félévi, illetve az év végi zaras el6tt 1 honappal legalabb két
érdemjegynek lennie kell abban a félévben.

— A tanmenet szerinti dolgozatokat megiratja, azokat kijavitja, értékeli.

(A témazar6 dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legalabb egy héttel korabban be
kell jelenteni, és legkés6bb két héten beltl kijavitva és értékelve vissza kell adni. A didkok ré-
szére a betekintést biztositani kell. A dolgozatokat egy évig meg kell rizni.)

— Mind az évkozi, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tiikroznie kell a tanul6 teljesitmé-
nyét. A félévi, illetve év végi osztalyzatnak szinkronban kell lennie az osztalyozé napléba beirt
évkozi érdemjegyekkel.

—  Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

— Ha egy tantargyat két szaktanar tanit, az osztalyzatot kozésen adjak. Vita esetén a magasabb
oraszamban tanité tanar dont. Egyenl6 6raszam esetén - vitas kérdésekben - az iskolavezetés

jogosult donteni az illetékes munkakozésséggel valo konzultalas utan.
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2. Egyéb munkakéri kételezettségek:

— Az iskola mukodési rendjében felmerilé foglalkozasok (tgyelet, felvételiztetés, osztalyozo
vizsga, beiratas, felmérések, stb.) Az iskoldban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportverse-
nyeken val6 felugyelet /munkaidében /.

— Pedagdgiai programban, munkatervben el6irt iskolai rendezvényeken és tinnepélyeken, neve-
16testileti értekezleteken, tovabbképzéseken — kiilsG, hazi szakmai tanacskozasokon valé rész-
vétel. Kapcsolattartas a szil6i hazzal (fogadoorak, szuldi értekezletek).

—  Félévkor és év végén 6sszefoglald elemzés, értékelés, beszamolo készitése.

—  Szertarban, tantermekben, szaktermekben a rend biztositasa, a felszerelési targyak megovasa, a
leltarozasban val6 részvétel. A személyes felelsségre kiadott eszk6zok megdvasa.

— Tanitas nélkili munkanapokon valé6 munkavégzés a program szerint.

—  Kisérés tanulmanyi, kulturalis és sportversenyekre, iskolan kiviili programokra /munkaidében
/.

—  Gyermek- és ifjusagvédelem.

— A tanul6- és gyermekbalesetek megel6zése.

3. Elbzetes megallapodas szerint a kotelez6 6raszamaba beszamithatok a kovetkezé feladatok:

— Szakkér, diakkoér, énekkar, sportkér, tomegsport, tehetséggondozas, felzarkéztato il-
letve elGkészitd foglalkozasok /minden foglalkozasrél naplét kell vezetni, amely tar-
talmazza a foglalkozas targyat és a jelenlevdk listajat.

— Nem fé6foglalkozasu koényvtarosi tevékenység, ifjusagvédelem, szabadidé szervezés

stb.

4. A tanarok munkakoéritkben, megbizas és kiilon dijazas alapjan ellatandoé feladatai:

El6z6 pontban felsorolt feladatok, ha nem a kotelezd 6raszam terhére valdsulnak meg.

Szakszerd és nem szakszerd helyettesitések ellatasa.

Pedagogiai programban, munkatervben el6irt tanulmanyi kirandulasok, iskolai rendezvények és
tnnepélyek szervezése.

Erettségiztetés.

A tanuldk versenyekre vald utaztatsa, kisérete /munkaidén kivil /.

Taboroztatas.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat egyéb felelési tevékenységeket: pl. minéségfeijlesztés,

palyavalasztasi felel6s, palyazati munka, 6rarendkészités, diakesere kapcsolat, stb.
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Megjegyzés:
A szaktanarok munkakéri lefrasa minden tanévben kiegészil az éves munkaterv alapjan meghataro-

zott személyre sz016 feladatokkal.

A munkakéri leiras modositasanak jogat — a korulményekhez igazodva — a munkaltat6 fenntartja.

Munkakori leiras

Szakmai munkak&z6sségek vezetdi részére

A munkakoz6sség vezets elsGsorban szakmai és modszertani kérdésekben mikédik kézre az
iskolavezetésben, valamint részt vesz a nevelé-oktatdé munka résztertleteinek tervezésében, szervezé-
sében és ellendrzésében. A jogszabalyokban meghatarozott tgyekben dont, egyébként véleményezd

;.

és javaslattevé jogkore van.

A munkako6z6sség vezetSjét a munkakozosség tagjai valasztjak meg, akit az igazgatd biz
meg hatarozott id6re (altalaban egy tanévre) a vezetdi feladatok ellatasaval.
A munkako6zosség vezetd tevékenységérdl koteles beszamolni a munkakozsségi tagoknak és megha-

tarozott rendszerességgel az igazgatonak, igazgatohelyetteseknek

A munkak6z6sség vezet6 feladatai

1. Az iskolavezetés munkajaban

- Szaktertiletének megfelel6en részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, helyi tan-
tervének kidolgozasaban a munkako6zosséggel egytitt.

- A munkak6zosség szakmai — pedagogiai munkdjanak fejlesztésére vonatkozé koncepci-
6t /javaslatot / készit

- Véleményezi az inditand6 csoportok szamat, létszamat, kézremikodik a munkakézos-
ség tagjainak tantargyfelosztasanak elkészitésében,

- Tanév elején javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez, itemezéséhez.

- Osszeillitja a2 munkakézosség éves munkaprogramjat, /intézményi szintd feladatok! /,
torekszik az egyenletes munka elosztasra.

- Végrehajtja és végrehajtatja a munkak6zosségek és nevelStestiilet hatarozatait.

- Hosszabb tava hianyzas (varhatéan legalabb két hét) esetén javaslatot tesz a munkako-
z6sség tagjainak szakszerd helyettesitésére.

- Ellen6rzi a szaktanarok tanmeneteinek elkészitését.
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Az iskolavezetéssel kbzosen végzi a tanoérak és a tandran kivili foglalkozasok latogata-
sat, tapasztalatait megbeszéli a munkak6zosség tagjaival. Segiti az 4j és palyakezdd neve-
16k munkajat.

Félévkor és év végén Gsszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelStestii-
let, illetve az iskolavezetés részére.

Képviseli munkakozosségét az iskolavezetéségben, munkabér- és jutalomugyek targya-
lasakor.

Segiti a munkaer6-gazdalkodast. Véleményt nyilvanithat 4j kolléga felvételével ill. kine-
vezésével kapcsolatban

Teljes kort szakmai felel6sséggel részt vesz az intézmény beiskolazasi munkajaban.
Tapasztalatai alapjan felel6sséggel nyujt informaciokat a dontések el6készitésében az

igazgatonak.

2. A szakmai munkaké6zdsség vezetSk iranyitjak a szakmai munkako6zosség tevékenysé-

rer oz

gét, felel6sek azok szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért:

Részt vesz a kib&vitett iskolavezetSségi értekezleteken, heti rendszerességgel tajékoz-

tatja munkak6zosségének tagjait az ott elhangzottakrol.

Allasfoglalasa, javaslatai, véleménynyilvanitisa elétt meghallgatia munkakézosségének
tagjait

Képviseli a munkak6zosséget az intézmény vezetSsége elétt és az iskolan kivil.

Koordinalja munkak6zosségi szinten az alkalmazott tankonyvek kivalasztasat.

Az igazgatoval, igazgatOhelyettesekkel egyuttmiikodve vezeti a tantargyak eredményességének

ellenGrzését.

Tehetséggondozas iranyitasa:

megyel, teriileti, orszagos szint versenyeken valé részvétel /tervezés, felkészités /.

Megszervezi a szaktargyi versenyeket, feliigyeli azok lebonyolitasat, nyilvantartja az eredményeket.

Végzi az emelt szint oktatas, az emelt szintd érettségire valé felkészités koncepcidjanak tervezé-

sét, koordinalasat.

Szakmai palyazatokat készit.

Szakmai diak szabadidGs programokat. / pl. szaktdborok, rendhagy6érik stb. / szervez és koordi-

nal.
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Kezdeményezi és titemezi a munkak6zosség szakmai-pedagdgiai tovabbképzéseit, konferencidkon

vald részvételeit.

Az intézmény pedagdgiai munkajanak érdekében folyamatos kapcsolatot tart valamennyi szakmai

munkakozosséggel.
Képviseli az iskolat, a munkakozoésséget az iskolan kiviili szakmai férumokon, megbeszéléseken.

Koordinalja a munkakozosség szaktargyi fejlesztését, tervezi a szakmai koltségvetési Osszegek fel-
hasznalasat, javaslatot tesz az iskolai konyvtar szakmai fejlesztésére. Kozremukodik a szaktanter-

mek leltarozasaban, javaslatot tesz a sziikséges selejtezésekre.

. Ellen6rzési jogkore kiterjed:

A helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése munkak6zosségen belil

A munkatervi feladatok hataridére térténd teljesitésére

A szaktargyi versenyek megszervezésére

Az iskolai szintl palyazatok és tanulok részvételének megszervezésére

A munkakozosség tevékenységi korébe tartozod szakkorok, felzarkoztatdk folyamatos szinvonalas
tevékenységére

A szakmai szertarak fejlesztésére, eszkozok anyagok gazdasagos felhasznalasara

Osztalyozasra, értékelésre

Naplok, munkatervi iratok vezetése

A munkakori lefras médositasanak jogat — a kortilményekhez igazodva — a munkaltat6 fenntartja.

Munkakori leiras

Osztalyfénok-helyettesek

Osztalyfonok-helyettes: akiket az osztalyfonok javaslata alapjan az igazgaté biz meg a fel-

adattal az adott tanévre.

Az osztalyf6nok helyettese az osztalyf6nokkel tértént megallapodas alapjan — heti egyeztetés-

sel - atveszi és elvégzi annak bizonyos feladatait.

Az osztalyfono6k hianyzasa esetén teljes korben helyettesiti 6t.
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1. Az iskola altal szervezett rendezvény esetén az osztalyfénokkel egyiitt részt vesz a rendez-

vényen, illetve kiséri az osztalyt.

2. Nyomon koéveti a problémas tanulékat, Kapcsolatot tart az osztalyban tanité kollégakkal.

Eszrevételeivel, javaslataival segiti az osztalyfonok k6z6sségi és egyéni nevelési munkajat.

3. Tevékenységével segiti az osztalyf6nok adminisztraciés munkajat (6rarend, hianyzasok,
szaktanari bejegyzések, osztalyzatok, tankényvrendelés, ellen6rz6, bizonyitvany, félévi és év

végi statisztika), minden héten figyelemmel kiséri az osztalynaplot!

4. Részt vesz a tanulmanyi kirandulasokon, és lehet8ség szerint az osztaly egyéb kozosségi

programjain. Az osztalyf6noki 6rak tematikajanak megvaldsitasaban részt vesz.

Az osztalyf6nok- helyettes az osztalyfénoki munkak6zosség tagja, ezért lehet6sége van az munkako-
z6sség megbeszélésein valod részvételre, részt vehet a dontéshozatalban.

Az osztalyfonok-helyettest heti 1 tilora illeti meg segité munkajaért.

Vorésmarty Mihdly Gimnazium

ERD

Munkakori leiris

1. Muntkakir megnevezése: Laborvezetd
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Szakmai képzettsége
2. Munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmé- | a./ iskolai végzettség: Egyetem
nyek

1993. évi LXXIX. (Ktv.) tv. 1.sz. b./ szakképesités: Biologia-kémia szakos kozépis

melléklete szerint kolai tanar

kakozosség vezetdkkel.

A munkakor betiltéséhez sziikséges gyakorlat, késgse-
gek, képességek: Legalabb 10 éves kézépiskolaban,
tanari munkakorben eltoltott gyakorlat. Egytitt-
mukodési készség a szaktargyi pedagbogusokkal,
laboransokkal valamint az igazgat6val és a mun-

3. Besorolasa: Kinevezési okmany szerint

4. Bels6 szervezeti egység neve: Biologia-kémia munkak6zosség

5. Kozvetlen felettese: Biologia-kémia munkak6zosség vezetd

6. Munkaidé-munkarend: heti 40 6ra.

7. Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
- kinevezésre: igazgatd
- szabadsag, tavollét engedélyezésére: igazgatod
- felel6sségre vonasra: igazgatd

8. Tavollétében helyettesitSje: helyettesitési rend szerint szaktanarok, esetleg kiilsé szakértdk,
amennyiben eleget tesznek a feladatellatas kritériumainak.

9.Bizalmas informacidk kegelése :
A kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Kapesolatok:
Részt vesz a nevel6testiilet forumain és aktivan térekszik az intézményi cél megvaldsitasara.

Munkakdiriilmények

- Laborvezet6i munkajahoz fénymasolasi lehet6ségek.

- [r6asztala, szekrénye van a tanari szobaban.

- Feladatai ellatisahoz a tanari telefont és szamitégépet igénybe veheti

Jdranddsag

- Bérbesorolas szerinti fizetés,

- Havi taléra elszamolas

- Utazasi hozzajarulas, az érvényes rendelet szerint.
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10.A munkakir fi tartalma :

- a TAMOP-3.1.3-1-2010-0005 azonosité szam, ,,A természettudomanyos kézoktatds megujitasa,az érdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium
koordinaldsaval” cimi projekt végrehajtisa keretében laborvezetdi feladatok ellatasa

- felel a laboratérium szakszerd mikodtetéséért

- a projekt keretében megvalsulé laboransképzéseken valé részvétel

- laborfoglalkozasokhoz kapcsol6dé digitélis tananyagfejlesztésben, szetkesztésében, publikdlasiban valé k6 zremiikodés

- szaktandri segédlet elkészittetésének megszervezésében val6 kézremikodés

- laboratérium délelStti és délutani foglalkozasi rendjének megszervezése

- laboratériumi naplé vezetésével kapcsolatos laborvezet6i feladatok ellitisa

- szakmailag egytittmiikédik a tobbi nyertes palyazéval a parhuzamos fejlesztések elkertilése érdekében

- felel6s a laboratériumban folyé munka szakmai szinvonalaért

- a korszer( laboratériumi gyakotlatok levezetése targyu pedagbgus tovabbképzés esetében, a pedagbgus tovabbképzés anyagainak elké-
szitése, az alapitisi engedély megszerzése és a tovabbképzés lebonyolitdsa vonatkozasiban a Gimnazium részérdl felel6s személyként
(koordindloként) mikodik kozre; a digitalis (interaktiv) tabla haszndlatanak elsajatitasa tirgyu pedagégus tovabbképzés esetében, a pe-
dagégus tovabbképzések lebonyolitisa vonatkozasiban a Gimnazium részérdl felelés személyként (koordinaloként) mikodik kozre fe-
lel6s a laborat6rium didkok altali optimalis kihasznalasaért

- felelSs a laboratériumban szervezett foglalkozasok magas pedagégiai hatékonysagaért

- felelSs a labor és az ott elhelyezett eszk6z6k mikodSképességének biztositasaért, a hibak észleléséért és a megfelel intézke dések meg-
tételéért az elharitas érdekében

- felelSs azért, hogy a laboratérium zavartalanul mikodjon

- segiti a szaktanarok és a diakok munkéjat

- laborvezet6i oldalrél a bemutat6 6rék prezentacidinak elkészitésében val6 kézremikodés

- kozremikodés a projekt soran megvaldsitasra keriil6 szemlélteté bemutaté tanérak, foglalkozasok, kisérletek —elektronikus
dokumentalasiban

- kézremikodés a harom tanari kisérlet, demonstracié digitalis elérhet6vé tételében a projekt honlapjan

- szakmai megval6sito oldalardl a projekt megvaldsitas szakmai koordinacioja

- tanul6i munkafiizetek kidolgozasaban valé kézremikodés

- a tananyagfejlesztés soran kézremikodés a projektbe bevont szaktanarokkal

- szakmai k6zremikodés a disszeminacios tevékenységekben (pl.: két mihely- és egy zarokonferencia megszervezése)

- laboransi tovabbképzések el6készitésében (képzbintézmények felkutatisa, szervezési, koordinalasi feladatok stb.) és lebonyolitasaban
torténd aktiv kozremikodés — kbzbeszerzési szabalyok figyelembe vételével

- projekt holnapjanak folyamatos frissitésében torténd kézremikodés, forum mikodtetésében vald kézremikodés

- szaktanarok tovabbképzéseinek el6készitésében (képzdintézmények felkutatasa, szervezési, koordinalasi feladatok stb.) és lebonyolita-
saban torténd aktiv kézremiikodés — kozbeszerzési szabalyok figyelembe vételével

- kapcsolatfelvétel az egyiittmikods intézményekkel, kozremikodés az egyiittmikods intézményekkel térténd szakmai kommunikacio-
ban, intézmények részérdl felmerils kérdések problémadk, javaslatok Gsszegytjtése, feldolgozasa, megvalaszolasukban, megoldasukban
torténé szakmai kézremiikdés, indokolt javaslatok figyelembe vétele a projekt megvaldsitasa

- egyuttmiikodé intézményekkel kotétt megallapodasok megvaldsulasanak szakmai nyomon kévetése, szakmai feliilvizsgalataban, aktuali-
zélasban val6 kézremiik6dés, moédositasukra vonatkozo javaslattétel

- palyazati kifras, valamint a benyujtott palyazat, tamogatasi szerz6dés, a megvaldsitandé projekt szakmai tartalmanak naprakész ismerete,

- szakmai javaslattétel a projekt megvaldsitisa soran felmeril6 szakmai problémak megoldasara, sziikség esetén valtoztatasok kezdemé-
nyezése a projekt megvaldsitasaval Gsszefiiggésben

- laboratérium valamennyi szabdlyzatanak elkészitése és sziikség szerinti aktualizalasa (pl.: mikodési szabalyzat), laboratérium mikod te-
téséhez sziikséges tovabbi dokumentumok, nyilvantartasok elkészitése, vezetése laboransok kézremiikod ésével

- jelenléti iv vezetése

- havi szintd szakmai beszamol6 készitése

- részvétel a projekt kbzbeszerzéseinek és egyéb beszerzéseinek el6készitésében, kilonos tekintettel a tovabbképzések, eszkozb eszerzés,
tananyagfejlesztés, disszeminacio tertiletére- szakismeret biztositisa

- intézmény honlapjanak folyamatos feltltése a projekttel kapcsolatos informaciokra a kedvezményezettek tdjékoztatasi kotelezettségei
és az arculati kézikonyv utmutatéban foglaltak figyelembe vételével

- a Gimnazium altal vallalt esélyegyenlGségi és kornyezeti fenntarthatdsagi vallalasok teljesitésének biztositasaban, nyomon kévetésében
valé kézremikodés

- szakmai indikatorok (sajat- illetve vendégintézmények altal igénybevett délel6tti, délutani foglalkozasok) teljesitésére vonatkozoé tite m-
terv kidolgozasa, teljesitéstikre vonatkozé javaslattétel

- diakok laborfoglalkozasokra torténd szallitasanak megszervezése oly médon, hogy az a didkok szamara a lehetd legkisebb teherrel jarjon

- az egyuttmikodo intézményekkel torténd kapcesolatfelvétel és folyamatos kapcesolattartas a projekt végrehajtasa soran, kilénos tekintet-
tel a laboratériumi foglalkozasok lebonyolitasanak rendjére

- felkésziilés a fenntartdsi id6szakra fenntartdsi id6szak laborfoglalkozasi rendjére vonatkozé javaslat kidolgozasa
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11.Fdbb tevékenységek és feleldsségek osszefoglaldsa

A TAMOP-3.1.3-1-2010-0005 azonosité szamd, ,,A természettudomanyos kozoktatas megujitasa,az
érdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium koordinalasaval” cimd projekt végrehajtasa keretében laborveze-
t6i feladatok ellatasa. Felel6s a laboratériumban folyd munka szakmai szinvonalaért, a Gimnazium
oldalarél, mint koordinal6 felelésként mikodik kozre a korszert laboratériumi gyakorlatok levezetése
targyu pedagogus tovabbképzés esetében, a pedagdgus tovabbképzés anyagainak elkészitése, az alapita-
si engedély megszerzése és a tovabbképzés lebonyolitasa vonatkozasaban, a digitalis (interaktiv) tabla
hasznalatanak elsajatitasa targyu pedagogus tovabbképzés esetében a tovabbképzés lebonyolitasa vo-
natkozasaban. Felel6s tovabba a laboransok felkészitéséért, a laboratérium didkok altal t6rténé opti-
malis kihasznalasaért, az ott szervezett foglalkozasok magas pedagdgiai hatékonysagaért. Szakmailag
egyuttmukodik a tébbi nyertes palyazéval.

Kilonleges felel6ssége: -

Zaradék:
A munkavallal6 jelen munkakori leirasban foglaltakat attanulmanyozta, tartalmat megértette és azok
maradéktalan teljesitését vallalja.

Jelen munkakéri lefras 1 példanyat atvettem:
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Vorésmarty Mihily Gimndzium

ERD

Munkakori leirds

1. Munkakir megnevezése: Laborans

Szakmai képzettsége
2. Munkakér betoltéséhez szikséges kovetelmé- | a./ iskolai végzettség: Banki Donat Gépipari
nyek Miiszaki Féiskola
1993. évi LXXIX. (Ktv.) tv. 1.sz. b./ szakképesités: gyartastechnolégus,
melléklete szerint tizemmérnok

A munkakor betoltéséhez sziikséges gyakorlat, készseé-
ek, képességek: Féiskolal szintld képzésben biolo-
gus vagy laboratériumi operator vagy egyetemi
szintl szakokon diplomat szerzett biofizikus,
biologus, fizikus, kémikus, fizikus-mérnok, klini-
kai kémikus, vegyész vagy 54524 010100 3101
OK]J szamu altalanos laborans és 54524
0100105401 OK]J szamu altalanos vegyipari la-
boratériumi technikus vagy egyetemi szintd, a
NAT ,,Ember a természetben” muveltségtertlet
kozépiskolaban torténd tanitasara jogositod vég-

zettség, szakképzettség.

3. Besorolasa: Kinevezési okmany szerint

4. Bels6 szervezeti egység neve: Biologia-kémia munkak6zosség

5. Kozvetlen felettese: Laborvezetd

6. Munkaidé-munkarend: heti 40 6ra.

7. Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
- kinevezésre: igazgatd
- szabadsag, tavollét engedélyezésére: igazgatd

- felelésségre vonasra: igazgatd

| 8. Tavollétében helyettesitdie:

9.Bizalmas informacidk kegelése :
A kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Rapesolatok:

Részt vesz a nevel6testilet forumain és aktivan térekszik az intézményi cél megvaldsitasara.

Muntkakiriilmények

- Laboransi munkajahoz fénymasolasi lehet6ségek.

- [r6asztala, szekrénye van a tanari szobaban.

- Feladatai ellatisahoz a tanari telefont és szamitégépet igénybe veheti
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Jdrandisag

- Bérbesorolas szerinti fizetés,

- Havi tilora elszamolas

Utazasi hozzajarulas, az érvényes rendelet szerint.
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10.A munkakir fi tartalma :

a TAMOP-3.1.3-1-2010-0005 azonosité szimu, ,,A természettudomanyos kozoktatas
megujitasa,az érdi Vorésmarty Mihaly Gimnazium koordinalasaval” cimd projekt végre-
hajtasa keretében laboransi feladatok ellatasa

munkakoréhez tartozik a kisérletekhez sziikséges anyagok beszerzése, a természettudo-
manyos kisérletek gyakorlati segitsége, tovabba a laboratériumi foglalkozasok lebonyoli-
tasaban, és a kisérleti eszkozok, felszerelések laboratérium-foglalkozasok utani helyrera-
kasban torténé kézremikodés..

a kisérletekhez sziikséges anyagok beszerzése, a természettudomanyos kisérletek
gyakorlati segitése, tovabba a laboratériumi foglalkozasok lebonyolitasaban, a kisérleti
eszkozok, felszerelések laboratorium-foglalkozasok wutani helyrerakdsaban  t6rténé
kozremikodés

felel6s azért, hogy a laboratérium zavartalanul mikédjon

segiti a szaktanarok és a diakok munkajat

kozremikodés a bemutatd orak prezentacidinak elkészitésében

kozremikodés a projekt soran megvaldsitasra kertlé szemlélteté bemutatd tanorak,
foglalkozasok, kisérletek elektronikus dokumentalasaban

kozremikodés a harom tanari kisérlet, demonstracié digitalis elérhet6vé tételében a
projekt honlapjan

kozremikodés a projekt szakmai megvalsitasaban a laborvezet6 koordinalasa alapjan
palyazati kifrds, valamint a benyujtott palyazat, tamogatasi szerz6dés, a megvalositando
projekt szakmai tartalmanak naprakész ismerete

havi szint szakmai beszamol6 készitése

szakmai javaslattétel a projekt megvalositisa soran felmeriil6 szakmai problémak
megoldasara, szitkség esetén valtoztatasok kezdeményezése a projekt megvaldsitasaval
Osszefliggésben

a gimnazium altal vallalt esélyegyenléségi és kornyezeti fenntarthatdsagi vallalasok
teljesitésének biztositasaban, nyomon kovetésében vald kézremtikodés

kozremikodés a laboratérium valamennyi szabalyzatanak elkészitésében (pl.: mikodési
szabalyzat), a laboratérium mukodtetéséhez szikséges tovabbi dokumentumok,
nyilvantartasok elkészitésében, vezetésében

laborvezets segitése laboratérium délelétti  és  délutani  foglalkozasi  rendjének
megszervezésében

szakmai indikatorok (sajat- illetve vendégintézmények altal igénybevett délel6tti, délutani
foglalkozasok) teljesitésére vonatkozé tutemterv kidolgozasaban torténé kozremikodés,
teljesitéstikre vonatkozoé javaslattételben valé kozremikodés

kozremikodés a laboratérium didkok altali optimalis kihasznalasanak biztositasaban
kozremikodés a laboratériumban folyé munka szakmai szinvonalanak biztositasaban
kozremikodés a laboratériumban  szervezett foglalkozasok magas pedagogiai
hatékonysaganak biztositasaban

kozremikodés a laborvezetd feladataként rogzitett, a labor és az ott elhelyezett eszk6zok
mikodéképességének biztositasaban, hibak észlelésében és a megfelelé intézkedések
megtételében az elharitas érdekében

laboratériumi naplé vezetésével kapcesolatos laboransi feladatok ellatasa

kozremikodés a fenntartasi id6szakra, a fenntartasi idészak laborfoglalkozasi rendjére
vonatkozo javaslat kidolgozasaban val6 kézremtkodés

laborvezet6 munkajanak segitése a tobbi nyertes palyazéval torténd szakmai
egylttmikodés tertletén

kozremikodés a disszeminacios tevékenységekben (pl: két mdhely- és egy zard
konferencia megszervezése)

projekt holnapjanak és az intézmény honlapjanak folyamatos frissitésében torténd
kozremikodés

intézmény honlapjanak folyamatos feltdltésében torténé kozremtkodés a projekttel
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Zaradék:

A munkavallalé jelen munkakéri leirdasban foglaltakat attanulmanyozta, tartalmat megértette és azok

maradéktalan teljesitését vallalja.

Vorésmarty Mihdly Gimndzium

ERD

Munkakori leirds

Részére

1. Munkakir megnevezése: kbzépiskolai tanar

2. Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmé-
nyek
1993. évi LXXIX. (Ktv.) tv. 1.sz.

melléklete szerint

Szakmai képzettsége
a./ iskolai végzettség:

b./ szakképesités:

A munkakor betoltéséhez sziikséges gyakorlat, kész-
ségek, képességek: BEgyittmkodési készség a
szaktargyl pedagogusokkal valamint az igazga-

toval és a munkak6zosség vezetbkkel.

3. Besorolasa: Kinevezési okmany szerint

4. Bels6 szervezeti egység neve munkakozosség

5. Kozvetlen felettese: munkakozosség vezetd

felosztas szerint. A 1993. évi LXXIX.

6. Munkaidé-munkarend: heti 40 6ra, Heti v. havi 6raszam a pedagdgiai program és a tantargy-

(Ktv.) tv. 1. sz. melléklete szerint 6rakedvezmény illeti meg.
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7. Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
- kinevezésre: igazgatd
- szabadsag, tavollét engedélyezésére: igazgatd

- felel6sségre vonasra: igazgatd

8. Tavollétében helyettesitSje: helyettesitési rend szerint

9.Bizalmas informacick kegelése :
A tanulok a sztl6k személyiségi jogat érint6 informaciokat megdrzi, egyéb esetben a kozalkal-

mazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Kapesolatok:

Részt vesz a nevel6testiilet forumain és aktivan torekszik az intézményi cél megvalositasara.

Muntkakiriilmények

- Szaktanari, osztalyfénoki munkajahoz fénymasolasi lehet&ségek.
- Iréasztala, szekrénye van a tanari szobaban.

- A szul6i kapcsolattartashoz a tanari telefont igénybe veheti

Jdranddsag

- Bérbesorolas szerinti fizetés,
- Potlék,
- Heti talora elszamolas talora kijel6lés alapjan

- Utazasi hozzajarulas, az érvényes rendelet szerint.

10.A4 munkakdir f§ tartalma : gimnaziumi tanulok oktatasa
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11.Fdbb tevékenységek és feleldsségek osszefoglalisa

Osztalyténok helyettesként ellatja az altalanos munkakéri leiras szerint a.

A tanéran és a tanéran kivili programokon egyarant figyelemmel van a nevelési
szempontokra is.

Fokozott figyelmet fordit a balesetmentes kornyezet megteremtésére.

Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartasara, az egyenlé banasmodra.

A rébizott leltari targyakért felel6sséget visel a Munka Torvénykonyve és a Kijt. Altal meghatarozott

mértékben.

Szaktanarként ellatja az altalanos munkakori leiras szerint

Kilonleges felel6ssége: -

Zaradék:

A munkavallalé jelen munkakori leirasban foglaltakat attanulmanyozta, tartalmat megértette és azok

maradéktalan teljesitését vallalja.

Jelen munkakori leiras 1 példanyat atvettem:

125




21. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ. -t a szil6i valasztmany és a diakonkormanyzat véleményezé-
sével az iskola nevel6testiilete fogadja el.

A hatalyba 1épés napja az SZMSZ jovahagyasanak a napja.

A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az iskola

2012. majus 17. kelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzat modositasa a nevelStestilet
elfogadasaval, a szil6i kozosség és a diakonkormanyzat egyetértésével és a

fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és mikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
- a fenntarto,
- a nevel6testlet,
- az iskola igazgatoja,
- a szul6i kozosség iskolai vezetbsége,

- a didkénkormanyzat iskolai vezet&sége.

Az intézmény eredményes és hatékony muikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallé szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak.
Ezen szabalyzatok, utasitasok el6irasai és az SZMSZ mellékletei a szerve-

zeti és mikodési szabalyzat valtoztatasa nélkil is médosithatok.
A felilvizsgalat rendje: Az intézmény koteles a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot érint6

jogszabalyl valtozasokat figyelembe véve azonnal, ha jogszabalyi valtozas nincs, akkor

kétévenként a felilvizsgalatot elvégezni.

126




A VOROSMARTY MIHALY GIMNAZIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

JOGNYILATKOZATOK

A VOROSMARTY MIHALY GIMNAZIUM SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT, valamint annak mellékletét az ISKOLAI DIAKONKOR-

MANYZAT ... ceebV i h6 ... napjan tartott ilésén véleményezte és

elfogadasra javasolta.

Kelt: Brd ......... EV i, hé ....... nap ...

iskolai diakonkormanyzat vezetdje
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A VOROSMARTY MIHALY GIMNAZIUM SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT, valamint annak mellékletét az ISKOLAI SZULOI SZERVEZET
ISKOLAI VEZETOSEGE ............. EV e hé ... napjan tartott {ilésén

véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Frd......... 6V i hé ....... nap ...

szil6i kozosség vezetbie
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A VOROSMARTY MIHALY GIMNAZIUM

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAT,

valamint annak mellékletét az iskola nevelGtestiilete

.......... €V ............. hO ...... napjan tartott iilésén elfogadta.
Kelt: Erd, ..cooeee €V ervnvninennn. ho ...... napjan
a Kozalkalmazotti Tanacs elndke, PDSZ

a nevel6testilet képvisel6je

igazgatd
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