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BEVEZETES

A Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1.) — (4.) alapjan a
koznevelési intézmény mitkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. A kéznevelési
intézmény SZMSZ-ét a nevelOtestiilet, az iskolaszék, az iskolai didkdnkormanyzat
véleményének kikérésével lehet elfogadni

Az iskola zavartalan miikodésének elengedhetetlen feltétele, hogy feladatainak ellatasa
soran a vele szemben megfogalmazott elvarasok kovethetdek legyenek.
Ennek egyik eszkoze a mikddés szabalyozasa, egy olyan mechanizmus felépitése, amely a
dontési akaratot a leghatékonyabban kdzvetiti és viszi at a végrehajtas szintjére.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi milkddés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv
vagy személy hataskorébe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és egyéb foglalkoztatoi valamint
tanuloi jogviszonyban all6 tagjara nézve kotelezd érvényl.

1.2. Alapelvek

A koznevelési feladatok ellatdsa az allam altal vallalt kozfeladat, amelynek célja az
ingyenes ¢s mindenki szdmara hozzaférhetd kozépfoki neveléshez-oktatdshoz vald jog
biztositasa az elsd szakképesités, illetve az érettségi megszerzéséig.

A koznevelés kozéppontjaban a gyermek, a tanuld, a pedagdgus és a sziild all, akiknek
kotelességei €s jogai egységet alkotnak. A nevelés €s oktatas feladatat a gyermek sziilei,
torvényes képvisel6i megosztjak a kdznevelési intézményekkel és a pedagdgusokkal. E kozds
tevékenység alapja a bizalom, az intézmény ¢és a pedagdgusok szakmai hitele.

1.3. A koltségvetési szerv meghatdrozdsa, tevékenysége

1.3.1. A koltségvetési szerv meghatarozasa:
A 1X-09/30/268/2012. sz. miniszteri rendelet szerinti ALAPITO OKIRATBA foglaltak alapjan:
neve: Kossuth Lajos Gimnéazium
székhelye: 2700 Cegléd, Rakoczi ut 46.
helyrajzi szama: 2015 hrsz.
az eredeti alapitd okiratban szerepel: alapitoja: Czegléd varosa
alapitas éve: 1899
kozfeladata: Kozoktatds. A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 85. §. (2)
bekezdése alapjan létrejott kozoktatasi intézmény, amely neveld-oktaté munkat folytat.



miikddési teriilete: Pest megye

fenntartoja: Pest Megyei Intézményfenntartd Kozpont 2013. marcius 31-ig (1052

Budapest, Varoshaz u. 7.), majd aprilis 1-je utan a Klebelsberg Intézményfenntartd

Ko6zpont (2700, Cegléd, Kossuth Ferenc utca 1.).

iranyitasa:

a) az alapitdi jogot gyakorlo, irdnyitd szerv neve és székhelye:
Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium (1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 2-4.)

b) koz€épiranyitoi szerv neve és székhelye:

Pest Megyei Intézményfenntarté Koézpont (1052 Budapest, Varoshaz u. 7.) 2013. marcius
31-ig, majd aprilis 1-je utan a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont (2700, Cegléd,
Kossuth Ferenc utca 1.).

az épiilet tulajdonosa: Cegléd Varos Onkormanyzata

jogallasa: 6nallo jogi személy

gazdilkodasi besoroldsa: Onélloan miikodd koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi
feladatait 2012. januar 1-jét6l a Korm. Rendelet értelmében a Megyei Intézmény-

fenntartd Kozpont latja el 2013. marcius 31-ig, majd aprilis 1-je utan a Klebelsberg
Intézményfenntarté Kozpont.

alaptevékenysége: altalanos kozépfokl oktatas:

a./ tankdtelezettek részére: 4 évfolyamos 9 — 12. évf.
5 évfolyamos 9 — 13. évf.
8 évfolyamos 5 — 12. évf.
b./ felnéttoktatas (esti tagozat) 4 évfolyamos 9 — 12. évf.

Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldi 1étszam 780 6.

Az intézmény képviseldje az intézmény igazgatoja.
A koltségvetési szerv igazgatojat palydzat Utjan, az oktatasért felelés miniszter bizza
meg. A munkaltatdi jogokat a Pest Megyei Intézményfenntartd6 Kézpont vezetdje 2013.

marcius 31-ig, majd aprilis 1-je utan a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont
vezet6je gyakorolja.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

A rendelkezésre all6 vagyont az intézmény, feladatainak ellatdsdhoz a vagyonrol és a
vagyongazdalkodasrol szold jogszabalyokban, valamint a fenntartdo és Cegléd Varos
Onkorminyzata vagyonrendeleteiben, szabalyzataiban, tovabba Cegléd Varos
Onkormanyzataval kotott megallapodasban foglaltaknak megfeleléen hasznélhatja,
hasznosithatja.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Koltségvetés tervezése, végrehajtasa:

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat az intézmény a
gazdalkodasi kozponttal egyiittmiikodve az Ugyrend szabalyainak és eldirasainak
megfelelden latja el.

1.3.2. Az intézmény tevékenysége

A gimnazium 4, 5 és 8 évfolyammal miikodd intézmény, ahol altaldnos miiveltséget
megalapozo, valamint érettségi vizsgara ¢és fels6foktl tanulmanyok megkezdésére
felkészitd tevékenység folyik.
a) A koltségvetési szerv allamhdztartasi szakagazati besorolasa:

853100 altalanos kozépfoku oktatas



b) Alaptevékenységek szakfeladatrendi besorolésa:
562913 iskolai intézményi étkeztetés
562917 munkahelyi étkeztetés
680002 nem lakodingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
852021 altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése és oktatasa (5-8. évfolyam)
853111 nappali rendszerli gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)
853114 gimnaziumi felnottoktatas (9-12/13. évfolyam)
890505 helyi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése
910121 konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
Az iskola névvaltozasai:
1899-1919. Czeglédi Magyar Kiralyi Allami Fégimnasium
1919-1928. Czeglédi Magyar Kiralyi Allami Kossuth Fégimnazium
1928-1935. Ceglédi Magyar Kiralyi Allami Kossuth Redlgimnazium
1935-1944. Ceglédi Magyar Allami Kossuth Gimnazium
1944-1963. Ceglédi M. All. Kossuth Gimnazium
1963-1968. Kossuth Lajos Gimnazium és Kozgazdasagi Szakkozépiskola
1968-1973. Ceglédi Allami Kossuth Gimnazium
1973- Kossuth Lajos Gimnazium Cegléd

1.4. Az alkalmazottak kore, az alkalmazasi feltételek

Az intézmény minden munkavallaloja tekintetében a Munka Torvénykonyvét és a
Kozalkalmazotti Torvényt kell alkalmazni.
Nevel6-oktatd munka pedagdégus munkakdrben, az 6raadd tanar kivételével, kdzalkalmazotti
jogviszonyban vagy munkaviszonyban lathato el. Pedagdgus munkakor ellatasara — az 6raadd
tanar kivételével — polgari jogi viszony nem létesithetd.
A feladatok ellatasdban gazdasagi, iigyviteli, miiszaki alkalmazottak is részt vesznek.
Pedagdgus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel ¢és szakképzettséggel
rendelkez6 személy foglalkoztathato.
A pedagbdgus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott oktatoi
munkdjanak ellatasa soran a tanulokkal Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban, a
biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatokat ellatd személy.



2. AZ INTEZMENY IRANYITASI — SZERVEZETI STRUKTURAJA

2. 1. Az oktatoi munka kovetelményrendszere

Az intézményben a nevel6-oktat6 munka a pedagdgiai program alapjan folyik. A
pedagdgiai program magéban foglalja a nevelési programot és a helyi tantervet.

2.2. Szervezeti felépités és egységek

Az intézet belsd szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozasanal alapelv,
hogy a feladatokat zavartalanul, szakmai felkésziiltségiikbol kovetkezé legeredményesebb
modon lathassak el. Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

- iskolavezetés;

- kibovitett iskolavezet6ség (tovabbiakban iskolatanacs);
- gazdasagi szervezet;

- neveldtestilet;

- tarsadalmi vezetés;

- egy¢b feleldsok.

2.3. Az iskola vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztds

2.3.1. Iskolavezetés

Iskolavezetés:
- igazgato
- igazgatohelyettesek
- gazdasagi munkatars

Az iskola €lén az igazgatd all, akinek munkdjat 2 igazgatohelyettes €s a gazdasagi
munkatars segiti. Az igazgatd jogkoreit a Nemzeti koznevelési torvény és annak a
kiegészitésekkel bovitett végrehajtasi utasitisa tartalmazza. Az igazgatohelyettesek
részletes tanligy-igazgatasi feladatait, munkamegosztasat munkakori leirasuk tartalmazza.
A gazdasdgi munkatdrs a szamviteli, a pénziigyi, a gazdasdgi munka teriiletén teljes
felelosséggel - az igazgatd felelosségének megosztasa nélkiil - tevékenykedik. Részletes
munkakore a munkakori leirasban talalhato.

Az iskolavezetés munkajat iskolatitkarok és adminisztrator segiti a munkakori leirasukban
szabalyozottak szerint.

2.3.1.1. Az intézmény vezetdje, az igazgaté

Feladat és jogkorét a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény valamint
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szabalyozza. Az igazgato jogallasat a magasabb
vezetObeosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések
hatarozzak meg.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.
Az intézmény vezetdje felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséeért,
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat 2013. marcius 31-ig, dont az intézmény

miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzodés,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.



Felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény
pedagogiai programjat, képviseli az intézményt, vezeti a nevelbtestiiletet, elékésziti a
neveldtestiilet elé keriild dontéseket, szervezi €s ellendrzi azok végrehajtasat.

Felel6s tovabba a pedagodgiai munkéért, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi ¢és targyi feltételek
biztositasaért, a nemzeti ¢€s iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

Megteremti a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit, egylitt miikodik
az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal,
az Iskolai Sziil6i Szervezettel.

Megtesz mindent a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért, a pedagodgus etika normainak
betartasaért és betartatasaért.

Az igazgaté rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany,
természeti csapas vagy mads elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgatonak feladatkorébe tartozik kiillondsen
— a nevel6testillet vezetése;
- anevel0 és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése;

—a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése;

- a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény miitkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa;

—az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, az Iskolai Sziil6i
Szervezettel (sziilo1 kozosségekkel) €s a didkonkormanyzattal vald egytittmiikodeés;

- a nemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése;

- a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa;

— a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitsa.
Az igazgato képviseli az intézményt.

2.3.1.1.1 Az intézményvezeto feladat- és hataskorének leadasa

Az igazgatd az el6zdekben meghatirozott jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

2.3.1.1.2. A vezetoi helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hataskorben, az 1. szdmu igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgatod tartds tavolléte
esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Az igazgato €s az 1. sz. igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgato
helyettesitése a II. sz. igazgatohelyettes feladata.

Az igazgatdsdg minden tagjanak tavolléte esetén a helyettesitést a neveldtestiilet egy,
elézetesen megbizott tagja latja el.



2.3.1.2. Az igazgatohelyettesek

A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az
igazgatd iranyitasa mellett, egymassal egylittmikodve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

l. sz. igazgatohelyettes

A vezetd beosztas ellatasaval az igazgatd bizza meg. Az igazgatot akadalyoztatisa esetén
teljes feleldsséggel helyettesiti.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is.

Az 1. sz. igazgatOhelyettes feladatkorébe tartozik kiilondsen:

- A 1L sz. igazgatohelyettessel egylitt elkésziti az 6rarendet és a teremrendet.

- Folyamatosan gondoskodik — hianyzo tanar esetén — a helyettesitésekrol.

- Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi orakat az alabbi
munkakozosségek tagjainal: biologia-kémia-informatika, német-francia, magyar,
miivészetek.

- Evente legalabb 15 orat latogat, és ezekrdl elemzést végez.

- Szervezi, figyelemmel kiséri az 6tévfolyamos képzés minden teriiletét.

- Szervezi és ellendrzi a didkkorok, korrepetalasok, egyetemi eldkészitok munkajat.

- Segiti az iskolai tinnepségek szervezését.

- Figyelemmel kiséri és segiti a didksportkor és a tomegsport foglalkozésait.

- Felméri, szervezi ¢s figyelemmel kiséri a fakultacios csoportok 1étszamat.

- Szervezi az érettségi vizsgakat.

- Meghirdeti a 9-13. osztalyosok tanulmanyi versenyeit, a jelentkeztetéseket lebonyolitja
¢s a helyi fordulokat megszervezi.

- Segiti a tizvédelmi és munkavédelmi felelés munkéjat.

- Elkésziti az iskola év eleji statisztik4jat.

- Irényitja az iskola dokumentumainak szamitogépes feldolgozasat.

- Figyelemmel kiséri a kotelezd taneszkdz-rendszer beszerzését.

- Folyamatosan karbantartja az iskola honlapjat.

- Szervezi, illetve feliigyeli az egyetemekre-foiskolakra jelentkezést

- Segiti az iskolai rendezvények lebonyolitasat

- Szervezi a dolgozdk orvosi vizsgélatat

Munkajat kiilon munkak®ori leiras szabalyozza.

Il. sz. igazgatdéhelyettes

A vezetd beosztas ellatasaval az igazgatd bizza meg. A mitkddési teriiletét illetden szakmai
kérdésekben véleményével, javaslatdval segiti az igazgatd munkijat. Az 1. szamu
igazgatohelyettes tavolléte esetén helyettesiti azokon a teriileteken, amelyek a pedagogiai
munka zavartalan biztositasa érdekében halaszthatatlanok.

Az 1. sz. igazgatOhelyettes feladatkorébe tartozik kiillonosen:

- Az L sz. igazgatohelyettessel egyiitt elkésziti az drarendet €s a teremrendet.

- Folyamatosan gondoskodik — hianyzo tanar esetén — a helyettesitésekrol.

- Figyelemmel kiséri a palyazatokat, €s arra felhivja a munkakozosségek figyelmét.

- Szervezi, figyelemmel kiséri a nyolcosztalyos képzés minden teriiletét.

- Segiti a didkonkormanyzat munkdjat, figyelemmel kiséri az dnkormanyzatot segitd
tanar tevékenységét.

- Megtervezi és szervezi a hazi vizsgarendszer lebonyolitasat.

- Figyelemmel kiséri és segiti az iskola kiilfoldi kapcsolatainak alakulasat.



- Szervezi és lebonyolitja az osztalyozo-, potlo-, javito-, kiilonbozeti vizsgakat.

- Az igazgatdoval egyeztetett Oralatogatasi terv alapjan latogatja az angol, matematika-
fizika, torténelem-foldrajz-filozofia-etika és osztalyfonoki munkakozosségbe tartozod
tanarok munkajat.

- Evente legalabb 15 6rat latogat, és azokrol elemzést készit.

- Figyelemmel kiséri a nyelvvizsgékat és azok adminisztralasat.

- Szervezi a tanari tovabbképzést, annak tartalmi és pénziigyi oldalaért is felelds.

- Segiti az ifjasagvédelmi felels, és a szabadidd-szervezd tanar munkajat.

- Segiti az iskolatorténeti kutatomunkat.

- Feladata a diakokkal kapcsolatos orvosi ellatas szervezése és lebonyolitasa.

- Segiti az évente kiadando6 évkonyv anyaganak 6sszeallitasat.

- SNI, TMB tanulokat nyilvantartja

- Szervezi és lebonyolitja az altalanos iskolasok gimnaziumi felvételijét

- Segiti az iskolai rendezvények lebonyolitasat

- Kapcsolatot tart a médiaval

Munkdjat kiilon munkakori leiras szabalyozza.

2.3.1.3. Gazdasagi munkatars

Jogkorét, feladatait részletesen munkakori leirdsa tartalmazza. Munkéja az alébbi
tertiletekre terjed ki:

- Gondoskodik az intézmény munkéjanak, iizemelésének targyi feltételeirdl, az tizemelés
zavartalansagarol.

- Téjékoztatja a neveldtestiiletet és az igazgatosagot a gazdasagi, pénziigyi munkarol.

- Gondoskodik a vagyondérzés, a munka- ¢és balesetvédelem, az élet- ¢és
munkakoriilmények feltételeinek fejlesztésérdl.

- Szervezi €s iranyitja a leltarozast €s a selejtezést.

- Rendszeresen tajékozodik a koltségvetési gazdalkodasra, a kozalkalmazottak
munkaviszonyara, dijazasara vonatkoz6 torvényekben, rendeletekben, ezekrdl
folyamatosan tajékoztatja az iskolavezetést, és gondoskodik a kdzponti és iskolai
utasitasok maradéktalan végrehajtasarol.

2.3.1.4. Jogkorok szabalyozasa, helyettesités rendje

Munkaltatoi kinevezési jogkorrel az igazgatd rendelkezik 2013. marcius 31-ig, majd
aprilis 1-je utan a Klébelsberg Intézményfenntartd6 Kézpont vezetdje. Valamennyi dolgozé
szabadsagolasat az  igazgatd engedélyezi, az adminisztrativ és  technikai
allomanycsoportban meghallgatja a gazdasdgi munkatars véleményét.

Kiadmanyozasi jogkor: az oktatdo-neveld munkéval kapcsolatban a kiadmanyozas
jogat az igazgatd gyakorolja. Tavollétében jogkorét az I. igazgatOhelyettesre, annak
tavolléte esetén a II. sz. igazgatOhelyettesre atruhazza.

Siirgds esetben a teriiletiiket érintd intézkedésekben a szakteriiletek vezetésével megbizott
kozvetlen vezetdk /igazgatOhelyettesek, gazdasdgi munkatars /is kiadmanyozhatnak,
intézkedésiikrdl azonban tdjékoztatjdk az igazgatot.

Gazdasagi tigyviteli teriileten a kiadmanyozast, a bizonylatok aléirasi rendjét a Szamviteli
Szabélyzat és az Ugyrend szerint torténik.

Utasitasi, irdnyitdsi, ellendrzési jogkorok: ezeket a jogkoroket az egész intézmény
teriiletén, minden alkalmazott dolgoz6 és vezetOhelyettes vonatkozéasdban az igazgatd
gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az I. sz., annak tavollétekor a II. sz.
igazgatohelyettes a fenti jogokat teljes korlien gyakorolja. A gazdasdgi munkatars - az
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igazgatdval vald egyeztetés utdn - gyakorolja az utasitasi, az ellendrzési jogat a gazdasagi
szervezetben.

2.3.2. Iskolatanacs
Iskolatanacs (kibévitett iskolavezetés):

- iskolavezetés

- a reprezentativ szakszervezet titkara
- a Kozalkalmazotti Tanécs vezetdje

- a szakmai munkakozosségek vezetoi

A kibdvitett iskolavezetés tagjai javaslattevo €s véleményezési jogkorrel rendelkeznek az
iskolat érint6 valamennyi kérdésben.

2.3.3. Gazdasagi szervezet

Elén a gazdasagi munkatars all, kozvetlen munkatarsai:
= 0,5 {6 gazdasagi ligyintéz6
= ] {6 oktatastechnikus, aki az iskolai rendszergazda feladatat is ellatja
= 0,5 f6 konyvtarosi asszisztens
* 9 {6 technikai dolgozo:
e 1 f6 gondnok
e 1 {6 karbantartd
e 1 f6 portéas — telefonkdzpontos
o 1 06 hivatalsegéd
e 5 {6 takarito

2.3.4. A nevelotestiilet (tantestiilet)
2.3.4.1. A neveloétestiilet tagjai:

- hatarozatlan 1dOre kinevezett tanarok
- hatarozott idore kinevezett tanarok

- 0raado tanarok

- gazdasagi munkatars

2.3.4.2. A neveldtestiilet dontési jogkore

- a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa;

- a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

- az intézmény éves munkatervének elfogadasa;

- az intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

- a hazirend modositasa;

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

- a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa;

- az intézményvezetdi vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitéasa;

- a tovabbképzési program elfogadasarol;

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben (kdznevelési tv. alapjan);

- a tanuloknak adhat6 dijak odaitélésérdl.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az iskolai
felvételi kovetelmények meghatirozasdhoz a tantargyfelosztas elfogadasa elétt, az egyes
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pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint az igazgatohelyettesek
megbizésa, illetve a megbizés visszavondsa elott.

A neveldtestiilet dont a foglalkozasi, illetve a pedagogiai program, valamint a szervezeti és
mikodési szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén, a dontés ellen a birdsaghoz
torténd kereset benytjtasarol.

2.3.4.3. A nevelotestiilet feladatkore

Az intézmény Kollektiv Szerzddése /K.Sz./ ezt részletesen tartalmazza, beleértve a
kotelez6 draszamba beszamithato, a tanulokkal 6sszefliggd feladatokat, a munkakorbe nem
tartoz0 munkavégzés ill. megallapodas alapjan kiilon dijazésért ellatandd feladatok
szabalyait. A K.Sz. tartalmazza a tilmunka felsé hataranak és dijazasanak, a készenlétnek
¢s az ligyeletnek az eldirésait.

2.3.4.3.1. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo
rendelkezés

A nevelGtestiilet torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségre
ruhdzza 4t az alabbi jogkoroket:
a/ dontési jogkorébdol:
- a munkak6z6sség miikddési rendje, munkaterve
- a munkakoz0sség programja, tovabbképzési programja
- iskolai tanulmanyi versenyek szervezése, programja
- eldkészitd foglalkozasok szervezését.
b/ véleményezési jogkdrébdl:
- foglalkozasi, ill. pedagdgiai program a szakteriileten
- tankonyvek, taneszk6zok, segédletek kivalasztisa

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a kovetkezd neveldtestiileti értekezleten koteles
beszamolni e mindségeében végzett tevekenységérdl.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo Ttligyek elokészitésére, vagy eldontésére
alkalmilag bizottsagot hozhat létre (fegyelmi, felvételi, valasztasi stb.). A 1étrehozott
bizottsagok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek.

2.3.4.3.2. Szakmai vezetés, munkakozosségek

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A szakmai
munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. A pedagdgusok mindsitési eljarasaban
0sszegzd véleményt fogalmaz meg.

Az intézmény szakmai munkakozosségei az alabbiak:

- magyar nyelv és irodalom

- torténelem-f6ldrajz-filozofia-etika

- angol

- német-francia

- matematika-fizika

- biologia-kémia-informatika

- miivészetek (ének-zene, rajz és vizualis kultira, kézmiivesség, mozgdképkultara és
médiaismeret, tinc és drama, testnevelés és sport)

- osztalyfonoki

A munkakozdsség vezetdjét a szakmai munkakozosség tagjai javaslatira az igazgato
bizza meg 5 év idOtartamra. A munkakozdsség-vezetdk feladatat kiilon munkakori leiras
szabalyozza.
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Minden olyan szakcsoport, amelynek 1étszama legaldbb 5 6, szakmai munkako6zosséget

alkothat. A munkakdzosség munkdjaban valod részvétel onkéntes, hatdrozatai azonban

vonatkoznak az iskola minden, megfeleld szakos tanarara. A szakmai munkakozdsségek

munk4jukat munkaterv alapjin végzik. Ot évre vezetSt javasolnak, akit az igazgatd

nevez Ki.

Tobb tantargyat 6sszefogod szakmai munkakozosségen beliill az azonos tantargyat tanitok

maguk koziil tantargyi felelOst valaszthatnak.

2.3.4.3.2.1. A munkakozosség-vezet6 feladatkorébe tartozik kiillonosen:
frasbeli jelentéskészités
- az ¢év tervezett munkdjarol (munkaterv)
- év végén a teljesitett feladatokrol

- Minden évben a fenntarté altal meghatarozott idépontig, de legkésébb szeptember 20-
ig alairdsaval igazolva elektronikus tUton atadja az igazgatonak a kozosség
¢vfolyamokra és osztalyokra bontott tanitasi programjat. Ezek tartalmazzdk a
tananyag oOrdkra lebontott tematikdjat, az Osszefoglald és a témazard oOrdkat, a
témazar6d dolgozatok szamat, valamint a hasznalt tankonyvek, segédanyagok pontos
adatait.

- A tankOnyvrendelést a megadott tankonyvlista alapjan atadja a tankdnyvfeleldsnek.

- A szertarfeleldssel kozdsen késziti el a szertarfejlesztési igényeket.

- Evente legalabb 10 érat koteles latogatni, lehetéség szerint a munkakozosség minden
tagjanal.

- Az oralatogatésrol feljegyzést készit.

- Javaslatot tesz a szaktanarok szakmai tovabbképzésére.

- Folyamatosan figyeli a szaktargyi versenyek rendjét. Ezekrdl tdjékoztatja a szakos
kollegakat. Ezt a jogkorét atruhazhatja a tantargyi feleldsre.

- Szakmailag felel a hazi vizsgarendszer tételeinek Osszeallitasaért. A vizsgaztatast az
igazgatohelyettessel egylitt szervezi.

- A felvételi ill. elbeszélgetési eljarasoknal elokésziti ill. ellendrzi a kérdéssorokat.

- Segiti az iskolai linnepségek szervezését.

- Minden évben a szakos kollégait tajékoztatja az érettségi tantargyi kovetelmeényeirdl.

2.3.4.3.2.2. Osztalyfonoki munkakozosség-vezeté egyéb feladatai:

- Segiti az Iskolai Sziildi Szervezet (tovabbiakban ISZSZ) Vialasztmanyanak iiléseit,
vezetOségének megvalasztasat.

- Kapcsolatot tart az ISZSZ vezetdségével.

- Ellendrzi az osztalyok OSZSZ vezetdségének meglétét.

- Igény szerint eldadokat hiv az osztalyfénoki orakra.

- Ellendrzi sztroprobaszerlien az ellendrzoket.

- Figyelemmel kiséri a tandrok fogad6drajanak rendjét.

- Elkésziti a k6z0s sziildi fogaddnap terembeosztasat, ellendrzi a fogaddorak meghirdetését.

- Ifjusagvédelmi kérdésekben javaslatot tesz az ifjisagvédelmi feleldsnek.

2.3.4.4. A munkakaori eléirasok (részletesen lasd Kollektiv Szerzédés)
A heti munkaido a teljes munkaidében dolgozok részére 40 ora.
Ennek 80 %-a (32 6ra) a pedagogusok ,,kotdtt munkaideje”, amit az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében (8
ora) a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.
2.3.4.4.1. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé

Ez a teljes munkaidd 55-65%-a, 22-26 ora.
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- tanitasi ora

- szakkor, didk sportkor, énekkar vezetése- tomegsport 6rak

- differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas)
- tanulok felligyelete (étkeztetés, reggeli és délutani iigyelet)

- tanuldszobai neveldmunka

- munkako6zdsség-vezetdi feladatok

- osztalyfonoki feladatok.

2.3.4.4.2. A kotott munkaidoé fennmarado része

A teljes munkaid6é 15-25%-a, 6-10 ora, amelyben a pedagogus a nevelést-oktatast
elokészitd ¢s egyéb feladatokat 14t el.

- déleldtti helyettesitések

- iigyeletek ellatasa

- tanitasi orakra valo felkésziilés

- tanulok munkajanak értékelése

- tanulmanyi versenyekre valo felkészités

- iskolai és iskolan kiviili kulturalis és sportprogramok szervezése

- sziil6i értekezletek, fogadoorak tartasa

- részvétel nevelotestiileti értekezleteken, konferencidkon

- tovabbképzésen valo részvétel

- bemutat6 foglalkozéasok szervezése, lebonyolitasa

- csaladlatogatas

- tanulok feliigyelete orakozi szlinetekben

- tanulmanyi kirdnduldsok megszervezése

- nyari taborok eldkészitése

- iskolai linnepségeken valo részvétel

- tanitas nélkiili munkanapokon az igazgat6 altal elrendelt munkavégzés
- kotelez6, munkakoréhez tartozo adminisztracids feladatok

- szertarrendezés, szakleltarak karbantartasa

- kiilonbozeti, potlo,- javitovizsga, érettségi, hazi és osztalyozo vizsgakon valo részvétel
- versenyfeliigyeletek

2.3.4.4.3. A pedagogusok kotelezettségei:

- Koteles munkakezdés elétt 10 perccel munkdra kész allapotban, a tanari dolgozo-
szobadban megjelenni. Ez vonatkozik a feliigyeletek, a vizsgdk, az iinnepségek, a
kirdndulasok, a megbeszélések esetére is.

- Tartds nyari vagy szorgalmi 1don kiviili tdvollétének helyét, id6tartamat, ideiglenes
lakcimét eltdvozasa elott az igazgatosagnak bejelenti.

- Viratlan akadalyoztatdsardl, elére nem lathatd hidnyzasarol az iskolavezetést
haladéktalanul értesiti, minden egyéb esetben legalabb 2 nappal elobb kérhet
engedélyt oOracserére, tdvolmaraddsra az igazgatotol, javaslatot téve szaktargyi
helyettesitésének modjarol.

- Munk4jat megfeleld program alapjdn végzi /tanitasi program /, a programtdl vald
eltéréseket, a 2 hetesnél nagyobb lemaradast jelenti az igazgatonak, és az
iskolavezetéssel, valamint a munkakozdsség-vezetOvel egyiitt konzultdl a potlas
modjarol.

- A tanar munkakorével Osszeférhetetlen ajandékot, kdlcsont, jogtalan elényt nem
fogadhat el és nem vehet igénybe.

- Sajat novendékeit kiilon téritésért semmilyen koriilmények kozott nem oktathatja.

- A tanulokat kirandulésra kiséri.
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- Az iskolai linnepségekre miisorokat készit €s tanit be, ill. segiti azokat, megemlékezést
tart meghatarozott munkamegosztas szerint.

2.3.4.5. Megbizasos feladatok

A tanitasi és egyéb megbizasok elosztasakor az alkalmassag mellett torekedni kell az
egyenletes terhelésre, a csaladi koriilmények figyelembevételére is. Egyes megbizatasok,
tisztségek dijazassal, orakedvezménnyel vagy/és potlékkal jarnak. A folyamatos munkéval
kiilon dijazéas nélkiil ellatott tevékenységet, a tobbletmunkaért jard kereset kiegészitésnél
kell figyelembe venni.

A pedagdgusok megbizésa esetén:
- rendkiviili terhelésével kapcsolatos megbizdsoknadl a reprezentativ szakszervezet és a

Ko6zalkalmazotti Tanacs;

- az egész iskolara kiterjedd megbizasok esetén a neveldtestiilet;

- a szakmai megbizdsokhoz a munkak6zosség;

- a didkmozgalommal kapcsolatos egyéb munkakdrokben a DOK véleményét is ki kell
kérni.

Megbizatasok lehetnek:

- vezetOi megbizasok: igazgatohelyettesi, munkak6zosség-vezetoi;

- osztalyfonoki megbizas;

- feleldsi megbizasok /szertardr, voroskereszt stb./;

- megbizéasos kiséretek: ifjusdgi akcidkra, linnepi miisorokra, kulturdlis és tanulményi
versenyekre stb.;

- megbizas alapjan torténd egyetemi tovabbtanulds, intenziv tanfolyam, egyéb
tanfolyamok;

- az iskola képviselete, tarsadalmi rendezvényeken, tandcskozdsokon, felvételi
vizsgakon stb.;

- egyéb megbizasok: beszdmolok, felmérések készitése, nem koltségvetési didkkor
vezetése, korrepetalas, munkakorbe nem tartozo adminisztrativ feladatok (pl. érettségi
jegyz0i feladatok).

2.345.1. A pedagégusok nevelo-oktatd munkaval osszefiiggé teendokkel valé
megbizasanak elvei.

- A megbizasokat a munkaltatd /igazgatd / és a dolgoz6d megegyezése alapjan adja az
iskola vezetdje.

- Az igazgatohelyettesi megbizasokat a tantestiilet véleményezi. A megbizasok
hatarozott idére szélnak.

- A munkakoz9sség vezetOket a munkakdzosség tagjai tobbségi véleménnyel javasoljak.

- Iskolaérdekbdl fontos megbizasra, elsésorban osztalyféndkségre az igazgato hivatalbol
jelol ki neveldt, a kijelolt kollégaval egyeztetve.

- Minden megbizatas és kivalasztas a szakmai képesités, egyéni alkalmassag, az adott
témaban valo jartassag, korabban szerzett gyakorlat, onkéntes vallalas és az iskola
személyi allomanya egyéb koriilményei alapjan torténik.

- A tisztségviseloknek félévenként, vagy ha a munkaterv igy kivanja, akkor csak az év
végén tajékoztatni kell munkajukrdl az igazgatdsagot €s a nevelbtestiiletet.

- Tanfolyamokon, ill. egyetemeken tovabbtanuldo pedagdgusok évi szamat az
iskolavezetés hatdrozza meg, a tovabbképzési program figyelembe vételével, a
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szakszervezet ¢s a KT véleményének kikérésével. A pedagdgus tovabbképzésre a
jelentkezések hataridejét és a timogatds modjat a hatalyos torvény szabalyozza.

A dontésrdl tajékoztatni kell a neveldtestiiletet is.
2.3.4.5.2. Osztalyfonoki megbizatasok

- Az iskola minden (hatdrozatlan vagy hatarozott idére) kinevezett pedagodgusa
osztalyfonoki beosztassal is megbizhatd. A megbizatds 4altaldban 4-5-8 évre
vonatkozik. A megbizas eldtt az iskolavezetés elképzelését ismertetni €és egyeztetni
kell az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével. A 4-5-8 éves ciklusban az
osztalyfénok-valtozas csak nagyon indokolt esetben lehetséges.

- Ha az iskola személyi Osszetétele lehetové teszi, 2 ciklus kozott egy tanévre - a
pedagogus kifejezett kérésére - az osztalyfonoki megbizatas sziinetelhet.

- Az osztalyfonokok munkdjukat tanitdsi program, ill. osztalyukkal egyeztetett program
alapjan latjak el.

- Figyelemmel kisérik tanuléik fejlodését, iskolan kiviili tevékenységét.

- Kapcsolatot tartanak a tanuldk csalddjaval. A problémas tanulok esetében ajanlott a
csaladlatogatas.

- Kapcsolatot tartanak az ifjusagvédelmi feleldssel, igazoljak a mulasztdsokat.

- Fegyelmezd, fegyelmi intézkedésre, jutalmazasra tesznek javaslatot.

- Kirandulasokat vezethetnek, szervezhetik a tanulok szabadidejét.

- Evente és rendkiviili alkalmakkor, a munkatervben meghatirozott moédon
beszdmolnak osztalyuk fejlddésérdl az iskolavezetésnek.

- Az osztalyfonokok az osztalyban tanitd tanarok testiiletének vezetdi. Sziikség szerint
tanacskozo osztalyértekezlet 6sszehivasat kezdeményezhetik.

- Egyiittmikddnek az osztaly és az iskola didkonkormanyzati szervezeteivel.

- Osztalyukban félévente legalabb 1 orat latogatnak.

- Az osztalyfonokok kiallitjdk és vezetik az osztalynaplot, elkészitik az abban eldirt
statisztikdkat, gondoskodnak arrol, hogy az osztalyban tanitd nevel6k oraikat beirjak,
e célbol hetente ellendrzik a naplobeirasokat, és ezt alairasukkal igazoljak.

- Figyelemmel kisérik a tanulok ellendrzd konyvének vezetését.

- Vezeti a torzslapokat, a bizonyitvanyokat.

- Részt vesznek a fakultaciora és az érettségi vizsgéakra torténd jelentkezésben.

- Ertékelik és mindsitik osztalyuk tanuldinak magatartasat és szorgalmat, amelyet
elézdleg egyeztettek az osztaly tanuldival és a tantestiilettel.

- Az éves beszamolasi kotelezettségen til beszamolnak az igazgatonak

e az osztaly tanulmanyi és rendkiviili nevelési problémairdl,
e s7iil6i értekezletekrol,

e tanulmanyi kirdndulasok lefolyasarol,

e hataskoriiket meghalado fegyelmi tigyekrdl, balesetekrol,
e a tanulok iskolan kiviili tevékenységérol.

- Munkéjukat a rendeletek, a tantestiileti hatarozatok és utasitdsok alapjan latjak el.
Nevel6 munkéjukban gondot forditanak a tanulok teljes személyiségfejlesztésére.

- Az osztalyfonok munkéjat segitheti felkért vagy kijelolt helyettes osztalyfonok.

2.3.4.6. Nevelotestiileti értekezletek

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart, illetve tarthat.
A neveldtestiilet rendes értekezletei:

- osztalyozo értekezletek;
- tanévnyitd, félévi és tanévzard értekezlet;
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- rendkivili értekezlet.

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.

A nevelltestiileti értekezleteket az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az iskola igazgatdja hivja dssze.

Az igazgatd sziikség esetén a tanitdsi idon kiviilre rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
Osszehivasarol is intézkedhet, vagy a neveldtestiilettel rovid megbeszélést tarthat.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet Osszehivasat a neveldtestiilet is kezdeményezheti
tagjai 25%-anak alairasaval, valamint az ok és a cél megjelolésével.

Ha az Iskolaszék, az Iskolai Sziiléi Szervezet vagy a Didkonkorméanyzat kezdeményezi a
neveldtestiileti értekezlet Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet
dont.

Ha a dontés a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat jelenti, akkor az értekezletet tanitési
1don kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott 10 napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezleteken emlékeztetd feljegyzést kell késziteni az elhangzottakrol.
A neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézet iktatott iratanyagéba keriilnek.

2.3.4.7. A konyvtaros tanar

Az iskolai konyvtaros tanar a kotelez6 oraszam keretében biztositja a konyvtar nyitva
tartasat. A helyi tanterv szerint, tanitasi id6 alatt konyvtari orakat tart.

Teljes munkaidejének tobbi része a munkahelyen végzett konyvtari munkara, és a
munkahelyen kiviil végzett egyéb tevékenységre szolgal.

A Kkonyvtaros feladatait részletesen a munkakori leirdas szabalyozza, lasd. 3. sz.
melléklet.

2.3.4.8. Az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételei

A pedagbgus a tanuld tuddsat, eldmenetelét — tanév kdzben — rendszeresen érdemjeggyel
értekeli. Felévkor és a tanév végeén osztalyzattal mindsiti. A tanuld év végi osztalyzatai az
évkozi érdemjegyei vagy a kiilonbdzeti vizsgan, javitovizsgan, osztalyozo vizsgan nyujtott
teljesitmény alapjan keriilnek megallapitasra.
Javitdvizsgat tehet a tanulo, ha

- a tanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott;

- az osztalyozo vizsgardl, a kiilonbozeti vizsgardl szamara felrohatd okbol elkésik, tavol
marad, vagy a vizsgardl engedély nélkiil tavozik.

2.3.4.9. Az iskolai ellenorzés, értékelés, szamonkérés formai

Az ellendrzés, értékelés a nevelési-oktatasi folyamat szerves része, ezért ugyanazon elveket
kell érvényesiteni, mint a pedagogiai folyamatok mas teriiletein.

Folyamatosan, rendszeresen dssze kell vetni a tanulok fejlodésérdl nyert adatokat a tanuldk
fejlédése irant tamasztott kovetelményekkel. Az ellendrzés nem szoritkozhat csupan az
ismeretek, készségek értékelésére. A neveléskozpontisag a tanulok képességeinek,
magatartdsanak, egész személyiségének folyamatos értékelését igényli.

A tanuldi teljesitmény mérése, értékelésének alapelveit, kovetelményeit, formait a
Pedagodgiai Program tartalmazza.

A tantestiilet évente az orszdgos eredmény megjelenése utan tantestiileti értekezleten
elemzi a kompetenciamérés eredményét, és ha kell, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

2.3.4.9.1. Ertékelés és mindsités
A szaktanarok minden tanév elsé oOrdjan a tantargy kovetelményrendszere mellett
ismertetik  sajat  értékelési rendszeriikket, a hianyzdsok ¢€s a mulasztdsok
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kovetkezményeit, a potlasi és javitasi lehetdségeket. Az ismertetés tényét irasban, a
haladési naploban dokumentélni kell.

2.3.4.9.1.1. Tantargyak

A tanév folyaman a tanulok teljesitményét folyamatosan értékelni kell. Az
érdemjegyeket a naploban a beosztasnak megfeleléen havi bontasban kell beirni.

Egy — egy nagyobb tananyag-egység lezarasa nagydolgozattal torténik, amelynek
érdemjegyét a naploban pirossal kell jelezni, ¢és a félévi/évvégi osztalyzat
megallapitdsanal nagyobb sullyal kell figyelembe venni.

A készségtargyak jegyeinek kialakitasa a tantargyak jellegébdl adodd szdmonkérési
formak alapjan torténik.

A nagydolgozatok szama a heti legalabb kétoras tantargy esetében félévente nem lehet
kevesebb kettonél.

A szamonkérés formajatol fliggetleniil (r6p-, elektronikus stb.) minden dolgozatot 10
munkanapon beliil ki kell javitani. Az eredmények ismertetésekor az elbiralas
szempontjait is k6zdIni kell a tanuldkkal.

Félévek zarasa eldtt egy héttel nagydolgozat nem irathato.

Egy napon egy tanuldcsoportban nagydolgozatb6l maximalisan 2 irathato.

A nagydolgozatokat 1 évig meg kell Orizni.

A szaktanar az érdemjegyeket a kovetkezd honap 5-ig koteles beirni az osztalynaploba.

A tanulé félévkor/évvégén csak akkor osztdlyozhatd, ha a Pedagdgiai Programban
meghatarozott szamu érdemjeggyel rendelkezik.

Az értékelés és mindsités részletes szabalyozasat lasd a Pedagogiai Program.

2.3.4.9.1.2. Vizsgarendszer

A hazi vizsgarendszert, az osztalyozo, javitd és potld vizsgdk, valamint az érettségi
vizsgék rendjét a Pedagogia Program tartalmazza.

2.3.4.9.2. Magatartas és szorgalom értékelése

A tanul6i magatartds €s szorgalom rendszeres értékelése is fontos, itt a hazirendben
megfogalmazott kotelezettségek teljesitését, a kozosségben és a kozdsségért végzett
munkat kell figyelembe venni: félévkor és a tanév végeén kell értékelni. A “végs6”
osztalyzatrol félévenként, az osztdlyozd konferencidn, az osztalyokban tanitd tandrok
testlilete az igazgato elnokletével dont.

Az egyes tanulok mindsitését az osztalyfonok terjeszti eld, az osztalyozd értekezlet
elotti tajekozodas és a didkonkormanyzattal vald egyeztetés utan.

Mindsitései: magatartds: példas, jo, valtozd, rossz; szorgalom: példds, jo, valtozo,
hanyag.

Részletesen lasd a Pedagogiai Programban.

2.3.4.10. A belsé ellenérzés, értékelésének rendje

A belsé ellenérzés célja: az oktaté-neveld munka mindségének, szabalyokkal valo
Osszhangjanak  megallapitdsa, valamint a gazdalkodds szabdlyossagdnak ¢és
hatékonysaganak ellendrzése. A pedagodgiai munka ellendrzésének formaja lehet:

A neveld-oktatd munka belsé ellendrzése kiterjed a tanitasi ordkra a tandran kiviili
foglalkozasokra is.

A neveld-oktatd munka Dbelsé ellendrzésének megszervezéséért ¢és hatékony
miukodtetéséért az igazgatd felelds.
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Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, litemezését évente a munkatervben kell
meghatdrozni. Az ellendrzés szempontjait, a vizsgalat moddszereit, az 10j feladatok
meghatarozasat az intézmény vezetése késziti el.

Az oktato-neveld munka belsé ellendrzésére jogosultak:

Az igazgatd és helyettesei. Az ellendrzés a munkakori leirdsban rogzitett tertiletre
vonatkozik.

Az igazgato kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

A munkakozosség-vezetok ellendrzési tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az
illetékes igazgatohelyettest.

Az ellen6rzés modszerei:

- a tanorak és tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,

- irdsos dokumentumok vizsgalata,

- tanul6i munkak vizsgalata,

- egyéb.
Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség
tagjaival meg kell beszélni.

A tanévzar értekezleten az ellendrzés eredményérdl, tapasztalatairdl az igazgatd beszdmol
a tantestiiletnek. Az ellendrzés tapasztalatai felhasznalhatok:

- nevelési értekezleteken;

- tantestiiletei értekezleteken;

- jutalmazasoknal;

- mindségi bérpotlek odaitélésénél.
A gazdasagi feladatok belso ellendrzésére az igazgatd, vagy az I. sz. igazgatOhelyettes
jogosult.

2.3.5. Tarsadalmi vezetés
Tarsadalmi vezetés:

- Iskolaszék
- Iskolai Sziilé1 Szervezet (ISZSZ)

Az iskolaszék ¢és a sziildi szervezet részére a jogszabalyban eldirt jogok mellett a
szabalyzatban biztosithato jogok meghatarozasa.

2.3.5.1. Iskolaszék részére eloirt és biztosithato jogok meghatarozasa

Az Iskolaszék az intézményfenntartd, a sziildk, a nevelOtestiilet és az iskolai
didkonkormanyzat azonos szamu képviseldjebol allo kozos érdekegyeztetd szervezet,
amely gyakorolja a sziil61 kozOsség jogait is.

Az Iskolaszékkel valo egylittmiikodést az igazgatd szervezi. Az egylittmiikodés tartalmat
¢s formajat az Iskolaszék Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaszék véleményt nyilvanithat az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni az iskolaszék véleményét a Hazirend, az SZMSZ, a Pedagdgiai
Program elfogadasa eldtt és a torvény altal meghatarozott esetekben (pl. fakultaciods
lehetdségek).

Az iskolaszek javaslattevd jogkorrel rendelkezik az intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben, kiilonos tekintettel az intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az
intézmény egészEt, vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
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Az iskolaszék feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit.

2.3.5.2. Az Iskolai Sziil6i Szervezet (ISZSZ) részére eloirt és biztosithato
jogok meghatarozasa

A Sziil6i Szervezetnek dontési joga van:

- Megvalasztja az iskolai Sziil6i szervezet vezetOségét egy évre, évente feliilvizsgalja.
- Dont sajat miikodésérol.

- Megvalasztja az Iskolaszékbe delegalt sziiloket.

- Dont arrdl, hogyan tudja segiteni az iskola oktatd-neveld munkéjat.

A Sziiléi Szervezetnek véleményezési joga van az intézmény mitkodését, munkajat érintd
kérdésekben:

- a szervezeti és miikodési szabalyzatnak a sziiloket érint6 rendelkezéseiben;

- a hazirend megallapitasaban;

- a sziiloket anyagilag is érint0 iigyekben;

- az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
A sziil6i szervezet képviseldjét, ha a neveldtestiileti értekezlet témajaban véleményezési
joga van, akkor az értekezletre meg lehet hivni.
Az iskolai sziildi szervezet részére az igazgatd tanévenként legaldbb egy alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.
Az ISZSZ az iskolavezetéssel egyetértve rendezvényeket szervezhet, amelyek eldsegitik az
iskola célkitlizéseinek megvalositasat (pl. sziiloi bal).
Az osztalyok sziildi szervezeteivel az osztalyfdnokok tartanak kapcsolatot.
A tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény
vezetdjétol.

2.3.6. Egyéb felelsik

2.3.6.1. A diakmozgalmat segito tanar
Munk4janak fobb teriiletei:

- a didkdonkormanyzat segitése

- a kiilonbozo szak- €s kulturdlis teriileteken miikodé didkcsoportok munkajanak Gssze-
hangolasa

- a csoportokat iranyitod, segitd pedagdgusok munkajanak tdmogatasa

- didk 6nkorményzati jogositvanyok érvényesiilésének segitése

- az iskola hagyomanyrendszerének apolasa, tovabbfejlesztése

- részvétel az iskolai megmozduléasok, tinnepélyek, kulturdlis események irdnyitasaban

- diakkozgytilések szervezése

- folyamatos kapcsolattartas az iskolai didktanaccsal

- kapcsolattartas az iskola, e teriilet feliigyeletével megbizott helyettesével

- munkajarol és az altala vezetett teriiletr6l beszamolot készit az iskola igazgatdjanak

- munkdjat az iskolavezetés - egyeztetés utan - 6rakedvezménnyel vagy megbizasi dijjal
ismeri el.

- irdnyitja és ellendrzi a didkdnkormanyzat pénziigyeit

2.3.6.2. Gyermek és ifjusagvédelmi felel6s

2.3.6.2.1. A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje
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A gyermekek védelmérdl szo616 és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. 4.§-a
értelmében a vérosi 6nkormanyzat gyermekjoléti szolgalatot hozott 1étre, amely segitséget
nyujt a tanulok veszélyeztetettségének feltarasahoz, megel6zéséhez. Intézményiink
egylittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal.

Az iskola minden tandra, kiilondsen az osztalyfonok a tudomasara jutott barmilyen,
tanuld(ka)t veszélyeztetd tényezoOrdl, koteles a gyermek és ifjisagvédelmi feleldst
tajékoztatni, aki munkakori leirasanak megfelelden jar el. Csalddlatogatast szervez,
sziikség esetén az igazgatoval egyiittmikodve értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, vagy a
lakohely szerint illetékes telepiilési Onkormanyzatot gyermekvédelmi tamogatas
megallapitdsa érdekében. Segit a lehetséges anyagi és egyéb tdmogatasi lehetdségek
felkutatasaban, palyazatok elkészitésében.

2.3.6.2.2. Gyermek és ifjusagvédelmi felelos feladatkore:

- Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot.

- A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast a tanulo lako-, illetve ennek hidnydban tartézkodasi helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat polgdrmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa, sziikség esetén a tamogatas természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében.

- Az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitdszer-ellenes program kidolgozasanak
segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az iskola igazgatojanal, tajékoztatds nyljtasa a tanuldk, a sziilok és a
pedagdgusok részére.

- Veszélyeztetett tanulok felkutatasa, nyilvantartasa.

- Az osztilyokban jelentkezd pedagdgiai problémak megolddsa az osztalyfénokok
bevonasaval.

- A veszélyeztetett gyermekeknél csaladlatogatasok szervezése.

- Segélyek elosztasaban vald részvétel.

- A tankOnyvtamogatasra vonatkoz6 igények felmérése.

- Palyazatok beadasa szocialis segélyekre.

Munkajat kiilon munkakori leiras szabalyozza.

2.3.6.3. Szabadido-szervezo

Feladatkorébe tartozik kiillonGsen:

- A kapcsolattartas a didkokkal és a tanarokkal.

- A pedagogiai programhoz kapcsolodo feladatokat segiti.

- Szabadidds tevékenységet szervez.

- Sziil61 Munkak6z6sség munkéjanak segitése.

- Segiti az iskolaradié mitkodtetését

- Iskolai hagyomanyok apolasaban segit.

- Egészséges életmddra nevelés segitése

- Iskolai palyazatok gondozésa

- Didkok tanulmanyi versenyre kisérése

- Iskola kiilsé kapcsolatainak dpolasaban segit.

- Figyeli és bonyolitja a szabadidd tartalmas eltoltésére vonatkozé palyazatokat.
- Egylittmiikddik a palyavalasztasi és az ifjusagvédelmi feleldssel.
- Szervezi a pedagdgusok szabadidejének tartalmas kitoltését.
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Munkadjat kiilon munkakori leiras szabalyozza.

2.3.6.4. Oktatastechnikus és rendszergazda
Feladatkdrébe tartozik kiilondsen:

- Kozremiikodik az intézmény audiovizualis eszkozeinek beszerzésénél, gondoskodik
karbantartasukrol és javitasukrol.

- Ellatja az intézményben az Internet felligyeletét, karbantartja a szamitogépek hardver
¢s szoftver allomanyait, valamint feliigyeli a rendszer rendeltetésszerii hasznalatat.

- Gondoskodik a sokszorositasi feladatok ellatasdhoz a fényméasoldk karbantartasarol
illetve szervizeltetésérol.

- Ellatja az iskolai rendezvények technikai-hangositasi feladatait.

Munkdjat kiilon munkakori leiras szabalyozza.
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3. MUKODESI SZABALYOK

3.1. A miikodés dltalanos rendje

Az intézmény az alapitd, illetleg a fenntartod szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint
egyeb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarél. Az intézmény fenntartasi és
mikodési koltségeit az évente Osszedllitott és a fenntartdo altal megallapitott koltségvetés
tartalmazza.

Az intézmény mukodésével kapcsolatos dontések elékészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében részt vesznek a pedagodgusok, a tanulok és a sziildk, illetdleg a képviseldik.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem mukddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kétddd szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu
tevékenység nem folytathato.

3.2. Alapveto szabadsdgjogok biztositisa

Az intézményben a tanulok nevelését és oktatdsat, a lelkiismereti szabadsag és a
kiilonboz6 vilagnézetiiek kozatti tiirelmesség elve alapjan kell szervezni.
Az intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermek, a tanuld, a sziild, az alkalmazott
lelkiismereti és vallasszabadsagat.
A tanuld, a sziilé és az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti, vildgnézeti, politikai
meggy6zodésének megvallasara, megtagadasara.
A tanuldt, a sziil6t és az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy6zOodése miatt.
A tanul6 személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell
szadmara biztositani fizikai €s lelki er6szakkal szemben. A tanulé nem vethetd ala testi €s lelki
fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megalaz6 biintetésnek vagy banasmodnak.
A tanul6nak joga, hogy személyiségi jogait, igy kiillonosen személyiségének szabad
kibontakoztatasahoz valo jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez
¢és maganélethez valo jogat az intézmény tiszteletben tartsa. Ezen joganak gyakorlasa azonban
nem korlatozhat méasokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti
a sajat és tarsai, az intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét, valamint a
miivelddéshez valo jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését, fenntartasat.
Részletesen lasd Héazirend vonatkozo fejezetét.

3.3. A nyilvanossag biztositisa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai Programot az
iskolai honlapon illetve nyomtatott forméaban nyilvanossagra kell hozni.
A fenti dokumentumok minden esetben megtalalhatok a tanari szobaban, a konyvtarban és az
igazgatol iroddban. A sziildk és a tanuldk ezekbe a dokumentumokba elsdsorban a
konyvtarban tekinthetnek be.
A sziiloket a megeldz6 tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrdl, tanulményi
segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld €és oktato munkahoz sziikséges lesz. Téjékoztatni kell dket tovabba az
iskolatol kolesonozhetd tankdnyvekrdl, taneszkdzokrol és mas felszerelésekrdl, valamint arrol
1s, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziilé1 kiadasok csokkentéséhez.
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3.4. A miikodés rendje, az intézmény nyitva tartdsa, vezetok bent
tartozkoddsdanak rendje

3.4.1. A miikodés rendje
3.4.1.1 Az épiilet hasznalatanak szabalyai

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétfotdl péntekig 6.45 o6ratol 21.00 oraig van nyitva.
Az iskolaba a tanuloknak az els6 ordjuk megkezdése elott 10 perccel kell megérkezniiik.
Az iskolaban a tanitasi o6rak és az o6rakozi sziinetek rendje a kovetkezo:

1. Ora: gnv _ g®
2. oOra: g» _ g%
3. oOra: 9% _ 10%®
4, bra: 10 — 11%®
5. 6ra: 11% - 12%
6. ora: 1240 _ 13%®
7. ora: 1330 — 14"

A tanul6 tanitasi 1d6 alatt az iskola épiiletét csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérésére
az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes) vagy a részére
orat tartd szaktandr irdsos engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben — sziildi kérés
hianyaban — az iskolabdl vald tdvozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat
engedélyt.

A tanulok tavozasat az iskola épiiletébdl a portds csak irdsos kilépovel vagy az
osztalyfonok vagy az igazgatohelyettesek személyes kérésére engedélyezheti.

A lyukaséran a tanuloknak a kijelolt termekben kell tartézkodniuk (konyvtar, ruhatar,
klub). Ha az 5. vagy a 6. o6ra a lyukaséra, a menzdsok elmehetnek ebédelni. Egyéb
lyukasordn a végzds évfolyamos didkok allando kilépdvel sziildi kérésre, igazgatoi
engedéllyel kimehetnek az iskolabol.

Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodédban torténik 8.00. 6ra és
14.40. 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak valamelyik neveld feliigyeletével vagy a
diakfelelds kijelolésével hasznalhatjak. Ez aldl felmentést csak az iskola igazgatoja adhat.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatdl engedélyt kaptak.

Az iskola épiiletébe érkez0 sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

Részletesen lasd Hazirend vonatkozo fejezetét.
3.4.1.2. Az elektronikus iratkezelés szabalyai

3.4.1.2.1. Elektronikus kiildemények atvétele és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitdsat az igazgatd, a helyettese, az
iskolatitkar végzi. Az elektronikus leveleket az iskolatitkdri iroddban taldlhatd
szamitogépen kell felbontani. Az elektronikus levelek elolvasasa utdn az igazgato illetve
helyettese az iratkezelési szabalyzat leirasa alapjan dont az iratokrol. Az igazgatd, annak
tavollétében az igazgatdhelyettes a kiildeményeket szortirozzdk, és a cimzetthez
tovabbitjak. Az elosztast, iktatast igényld iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott
formaban keriilnek a cimzett pedagdgushoz, illetve az tigyviteli alkalmazotthoz iktatas
céljabol.
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3.4.1.2.2. Elektronikus kiildemények nyilvantartasa

Az iktatandé iratokhoz, - ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek — Ki
kell nyomtatni és az adott irathoz hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét,
amely tartalmazza az e-mail kézbesitési adatait (felado, cimzett, elkiildés ideje, targy,
stb.). Az igy kinyomtatott, és melléklettel ellatott irat az iratkezelési szabalyzatban a
papiralapu iratokkal megegyez6 eljarasban kell részesiteni.

3.4.2. Vezetok bent tartéozkodasanak rendje

Az igazgatdsag munkarendjét ugy alakitja ki, hogy az igazgatd €s két helyettese koziil valaki
8-t6l 16 oraig az iskola épiiletében tartdozkodik.

3.4.3. Az épiilet hasznalatanak szabalyai

3.4.3.1. Nyitasra jogosultak, kulccsal rendelkeznek
- igazgato
- igazgatohelyettesek
- gazdasagi munkatars
- gondnok, hivatalsegédek

3.4.3.2. A kulcsok elhelyezése, nyilvantartasa

A kiadott bejarati kulcsokrol a gazdasagi ligyintéz6 naprakész nyilvantartast vezet.
A személyi hasznalatra kiadott kulcsokat csak a nyilvantartasban szereplok vihetik haza.

3.4.3.3. A riasztorendszer belépési kodjai

A kodszamokat az igazgatd osztja el. A kodszamokkal rendelkezOk azokat titoktartas
kotelezettsége mellett, alairas ellenében veszik at. Amennyiben a kiadott kodszdm jogcime
megszlnik, a kodszamot meg kell valtoztatni. A kiadott kddszadmok nyilvantartdsa az
igazgatonal talalhaté meg.

3.4.3.4. Az épiilet nyitasanak, zarasanak idépontjai

a tanév kezdésétdl, julius 1-ig:  6*-t61 21%-ig

jalius 1-t81 tanévkezdésig: 8%-to1 14% oraig.

Az épiilet fékapuja elektromos zarral miikodik, melyet a portaszolgalat miikodtet.

3.4.3.5. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola tantermeit a tanulok oktatasi céllal, egyéb helyiségeit rendeltetésszertien vehetik
igénybe. Az iskolai klub hasznalatat kiilon eldirds szabalyozza.

Az iskola egyes helyiségeit, a tanitdst nem zavard tevékenységre, szerzodésben
meghatarozott médon bérbe adhatja.

A tantermek délel6tti hasznalatat a Hazirend szabalyozza.

Az osztalytalalkozok szervezését eldzetesen be kell jelenteni, ha ez munkasziineti napra
esik, akkor iigyeleti dijat kell a szervezdknek az tigyeletet ellato iskolai dolgozonak fizetni.
Tarsadalmi szervezetek, intézmények, egyéb kozosségek teremhasznalataért meghatarozott
dijat fizetnek. A teremhasznalat feltételeit szerzédésben kell rogziteni.

Az iskoldban ©6nallé szabalyzat alapjan miikodd csoportok az intézmény helyiségeit és
létesitményeit ingyenesen hasznalhatjak.

Az intézmény épliletének feliigyeletéért, nyitdsaért, zarasaért, a miszaki hibdk és
rendkiviili események igazgatonak torténd bejelentéséért az épiilet gondnoka a felelds.

Az iskola minden tantermének, foglalkozasi termének a tanév elején kijeldlt tanar feleldse
van. Folyamatosan ellenérzi a butorzat és a berendezés épségét, €s sziikség esetén
intézkedést kezdeményez.

Az iskola teriiletén és annak 5 méteres korzetében a dohanyzas tilos.
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3.4.3.6. Az intézményben, illetve az iskolai szervezésii rendezvényeken
folytathato reklamtevékenységek szabalyai

Az iskolaban csak a jogszabalyokban engedélyezett reklamtevékenység végezheto,
kizarolag az igazgato eldzetes engedélyével.

Reklamanyagot (szoérolap, plakat, hirdetés, felhivas) csak az igazgatd vagy
igazgatohelyettesek engedélyezése utan lehet kifiiggeszteni.

A gondnok rendszeresen ellendrzi a kifiiggesztett rekldmanyagokat, az engedély
nélkiilieket koteles eltavolitani.

Az iskola honlapjan mindenféle reklamtevékenység tilos, kivéve a helyi média linkjei.

A kereskedelmi és napilapokban, televizidban, radidoban hirdetést kdzzétenni és nyilatkozni
az intézmény nevében csak a gimnazium vezetGje, helyettesei és az erre alkalmilag

felhatalmazottak jogosultak.

3.4.4. Ugyeletes szolgalatok az iskolaban

Tanitasi 6rak sziinetében az iskolaban tanari tigyelet miikodik szintenként, és az alagsorban 1-
1 neveldvel. Az iigyeleti beosztds rendje a tanéri szobdban kifliggesztve talalhatd. A tanulok
az lgyeletes tanar utasitdsat kotelesek végrehajtani. A tanariigyelet célja: a fegyelmi, a
munka- és egészségvédelmi rendszabalyok betartasa, valamint iskolai tulajdon védelme.

3.4.5. A tanév munkarendjének allandé elemei (kirandulasok, vizsgak)

A tanévi munkarend valtoz6 elemeit az intézmény munkaterve tartalmazza.

Fakultécio

Az iskola igazgatoja minden év aprilis 15-ig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kovetden
kozzéteszi a tajékoztatdt azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanuldk vélaszthatnak,
kozépiskolaban tajékoztatast ad tovabba az érettségi vizsgara torténd felkészités szintjérol is.
A tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy a tantargyat elérelathatéan melyik pedagdgus fogja
oktatni. A tajékoztatd elfogadasa eldtt be kell szerezni az Iskolaszék ¢és az iskolai
diakonkormanyzat véleményét.

A tanulé majus 20-aig jelentheti be a tantargy és a felkésziilési szint megvalasztasaval
kapcsolatos dontését.

Kiskoru tanuld esetén a tantargyvalasztas jogat a sziilé gyermekével kdzosen gyakorolja.

Tanulmanyi kirdndulasok

Az iskola a kirdndulasra a pedagogiai programja alapjan két tanitasi napot biztosit, idépontjat
az ¢éves munkaterv tartalmazza. A tanulmanyi kirdndulds idOpontjarél, programjardl és a
varhato kiadasairol a sziildt tajékoztatni kell.
Vizsgék:

,»hazi” vizsgarendszer;

osztalyozo6-, javito-, potlod- €s kiilonbozeti vizsgak;

érettségi vizsgak (pl. rendes, elérehozott).
Mindhéarom vizsgatipusra a jelentkezés feltételeit, az értékelés modjat a Pedagdgiai Program
€s az érettségi vizsgaszabalyzat tartalmazza.

3.4.6. A tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasa
A mindenkori Munkaterv szabalyozza.

3.4.7. Katasztrofavédelmi, tiiz- és bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan esemény, amely az intézmény folyamatos
tevékenységét veszélyezteti.
Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok :
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara kdoteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot

- tliz esetén a tlizoltosagot

- robbantassal val6 fenyegetés esetén a renddorséget

- személyi sériilés esetében a mentdket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld védelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épliletben tartozkodo személyeket ismétlodd szaggatott csengdjellel, aramsziinet
esetén szobeli jelzéssel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
vesz€lyeztetett ¢épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épililetet a  benntartdozkodo
tanulocsoportoknak a tiizriado tervben talalhato kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tliz elleni védekezésrdl és a tlizoltosagrol szolo 30/1996. (XI1.06.) BM sz. rendelet,
valamint az Orszagos Tlzvédelmi Szabalyzat és a ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium
Tlizvédelmi Szabalyzata alapjan kiiiritési-menekiilési lehetdségek:

Az épiilet északi (Gimnazium utca fel6li) oldalkijaratan hagyjak el az épiiletet és az udvarra
vonulnak az alabbi helyiségekbdl:

- alagsori két (kék és sarga) kondicional6 terembdl

- f6ldszint 01, 02, 03 terembol

- |. emelet 11, 12, 13 terembdl

- |1. emelet 21, 23, 25-0s terembdl

Az ¢piilet déli (Széchenyi ut feldli) oldalkijaratan hagyjak el az épiiletet és az udvarra
vonulnak az alabbi helyiségekbdl:

- |. emelet 113, 114, 115 terembdl

- I1. emelet 213, 214, 215 terembdl

Az ¢piilet kozépsd fobejaratan at hagyjak el az épiiletet és a Rékoczi Utra vonulnak a
kovetkezd helyiségekbdl:

- f6ldszinti irodakbol, fo6ldszint 04, 05, 06, 07 terembdl, a konyvtarbol

- I. emelet 14, 15, 16, 17, 18, 19, 110, 112 terembdl

- 11. emelet 26, 27, 210, 211, 212 terembdl és a diszterembol

A tornaterem hatso kijaratan at kell elhagyni a tornatermet €s az ott-tartozkoddknak az
udvaron kell gytilekezni.

Az udvaron és az utcan a tanuloknak Ugy kell elhelyezkedni, hogy a tlizolté autok
zavartalanul megkdzelithessék az épiiletet.

Tlizjelzési lehetdség, riasztas:

Aki az intézmény teriiletén tlizet észlel, koteles azonnal jelezni az alabbiak szerint:

A portasfiilkében tartdzkodo6 portasnak szol, aki a csengd nyomédgombjaval rovid, szaggatott
csengodjelzéssel felhivja a figyelmet a veszélyre. Az iigyeletes koteles jelentést tenni azonnal
az irodaban, ahonnét telefonon kell értesiteni a tlizoltokat a 105, illetve a 112 vagy 311-025
telefonszamon.

A tlizjelzés tartalmazza:
- a tlizeset pontos helyét, cimét;
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- mi ég, mi van veszélyben, milyen terjedelmi a tiiz;

- a jelentd személy neve;

- a jelzésre hasznalt telefon szama;

- sziikség szerint a mentoket is értesiteni kell a 104, illetve 112 telefonszamon.
A rendkiviili esemény elhéritasanak szervezeti rendjét a Tlzvédelmi Szabalyzat, a Tlz- és
Bombariad6 Terv, valamint a Katasztrofavédelmi Utasitas tartalmazza.

3.5. Az intézmény munkarendje

3.5.1. Munkavégzés szabalyai

Az intézmény valamennyi dolgozdjat csak érvényes orvosi alkalmassagi vizsgdlattal szabad
foglalkoztatni.

A kozalkalmazott munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
szabalyoknak megfeleléen, a munkakori leirdsa alapjan koteles ellatni.

A kozalkalmazott koteles a munkéja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a
munkaltatéra, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvetd fontossagi informacidkat
megOrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, ¢és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A kozalkalmazott munkahelyén kiviil is koteles a munkakdréhez és beosztisahoz mélto
magatartast tanasitani.

A kozalkalmazott koteles az eldirt helyen és idében — munkara képes allapotban — megjelenni
¢s munkaidejét munkéval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni. A munkara képes allapotot a munkahelyi vezetd, illetdleg megbizottja
koteles ellendrizni, €s ha a munkaképessége vitathatd, a vezetd koteles a sziikséges
intézkedést megtenni, illetve kezdeményezni.

Amennyiben a munkaképtelen allapot megallapithatd és az a kozalkalmazottnak felrohato,
akkor a munkavégzéstdl el kell tiltani és fegyelmi eljarast kell kezdeményezni.

A kozalkalmazottak munkakori leirasa, a munkakorébe tartozo feladatok, csak a munkaltatd
¢s a kozalkalmazott k6z6s megegyezésével modosithato.

A kozalkalmazott jelenlétérdl az iskolaban naponként jelenléti ivet vezet. Ezenfelil a
pedagogus munkakorben foglalkoztatott a megtartott foglalkozésairdl, tanitdsi Orairol
nyilvantartast vezet.

A kozalkalmazott koteles haladéktalanul értesiteni a munkaltatdt, elsdésorban kozvetlen
felettesét, illetve a munkaltatd barmely vezetdjét, ha a munkahelyen torténd megjelenése
akadalyba {itkozik.

A kozalkalmazott koteles a munkahelyi vezetdé tudomasdra hozni, ha a munkaltato
miikddésével kapcsolatban olyan tényt, koriilményt, eljarast észlel, amely a munkaltatonak
kart okozhat, a kozvetlen vezetotdl pedig utasitast kérhet ezek elharitasara iranyulo
tevékenységet illetden.

Részletesen lasd Kollektiv Szerzédés.
3.5.2. A kozalkalmazottak munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazasanak egyes szabalyait a
Kollektiv Szerzddés, illetve a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, 6sszhangban a Munka
Torvénykonyve és a Kozalkalmazotti Torvény rendelkezéseivel.

3.5.3. A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok munkarendjét alapvetden az oktatasi miniszter tanév rendjére vonatkozo
rendelete alapjan, az intézmény vezetése hatdrozza meg.
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Az intézet az Oszi, téli és a tavaszi sziinet idopontjat — a sziinetekre megjelolt idészak
hosszanak megtartdsaval — az Iskolaszék kezdeményezésére a rendeletben meghatarozottaktol
eltéréen is megallapithatja. A dontéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek allapitjak
meg.

Az igazgat6 az iskola rendjének ellendrzésére tigyeletes tanari beosztast készit.

Az ligyeletes tanar feladata:

- felligyel a folyos6 vagy az udvar rendjére, tisztasdgara az 6rakozi szlinetekben;
- rendkiviili esetben intézkedik és bejelentést tesz.

3.6. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek haszndlatba addsa
kiilso személy részére

- Az igénybevétel torténhet téritésmentesen, illetve téritéssel.

- Téritéssel torténd hasznalatba adas esetén bérleti szerzddést kell kotni, amelyet az intézet
igazgatoja ir ala.

- Oktatasi és kozérdekii célra a tulajdonos és a fenntartdo feliigyelete ala tartozd -
intézményeknek lehet atadni a helyiségeket téritésmentesen.

- A bérleti dijat az igazgatd (az 6nkoltségszamités figyelembevételével) allapitja meg.

3.7. A hagyomdnydpolds

Nagyon fontos a hagyomanyok és tiszteletben tartasuk neveld hatdsa: a hazaszeretet, a
nemzeti hovatartozas érzését erGsitik és tartalommal toltik meg. A jo kozosségnek is
hagyoményai vannak.

A hagyomanyapoldsban, az iskola jobb megismerésében adnak segitséget a gimnazium
kiadvéanyai: iskolatorténeti kiadvanyai, és a rendszeresen megjelend évkonyvek.

Nemzeti iinnepek, emléknapok:

- szeptember 24. Kossuth Lajos ceglédi beszédének napja;

- oktober 6. aradi vértantik emléknapja;

- oktober 23. nemzeti linnep - a koztarsasag kikialtasa, és az 1956-os forradalom tinnepe;
- oktober 26. iskolai emléknap;

- oktober 31. az elhunyt gimnaziumi tanarok és didkok emléknapja;

- marcius 15. nemzeti tinnep — az 1848/49-es forradalom iinnepe;

- februar 25. a kommunizmus aldozatainak emléknapja;

- 4prilis 16. a holokauszt dldozatainak emléknapja;

- majus 9. a II. vilaghaboraban elesettek emléknapja;

- junius 4. nemzeti 0sszetartozas napja.

A tanév iskolai tinnepei:
- tanévnyito;
- szalagavato;
- ballagas;
- tanévzaro.

Az iskolai év hagyomanvos rendezvényei:

- gblyanap;

- kulturalis bemutaté (ODN);
- christmas party;

- sziil61 bal;
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- német nyelvi farsang;

- éneklo osztalyok versenye;

- éneklo osztalyok gyodzteseinek bemutatoja;
- forditott nap;

- egészségiigyi €s sportnap.

3.8. Didkokat érintd foglalkozdasok

3.8.1. Tanérai foglalkozasok

Osztalyok

Az iskola miukodésében alapvetden megfelelonek tartjuk a hagyomanyos osztalyok
rendszerét.

Az osztalyok elnevezését €s szamozasat torvény hatdrozza meg. A nyolcosztalyos képzési
osztalyok kapjak a "d" betiijelzést, a nyelvi el6készit évfolyammal szervezett nevelés-oktatas
évfolyamanak gimnéaziumi osztalya az els6 évben Ny betiijelzést kap.

Csoportok

A kozoktatasi torvény rendelkezései és a fenntartd hozzajaruldsa az oratervben rogzitett
csoportbontasokat tesz lehetové.

Csoportbontasban tanitjuk a kovetkezd tantargyakat:
- természetismeret
- kézmiivesség
- rajz (5. és 6. osztalyokban)
- idegen nyelvek
- matematika (4 évfolyamos 9. és 10., 5 évfolyamos 10. és 11. osztalyokban)
- informatika
- testnevelés

3.8.2. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje, idébeosztasa
Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei szerint tanoran
kiviili foglalkozasokat szervez.

A_tarsadalmi kiilonbségek enyhitését célozzak meg, de ugyanakkor a tehetséggondozast is
szolgaljak a kovetkezo6 tevékenységformak:

Korrepetalas: céljat tekintve kétféle korrepetalast tart az iskola.

A szintre hozo korrepetalas az iskola szakmai szinvonalanak elérésében segiti a tanulokat.

A tehetséggondozo korrepetalas a valamely tantargybodl kiemelkedd didkokat segiti az adott
tantargy mélyebb megismerésében, €s a tantargyi versenyekre valod felkésziilésre. A
tehetséggondozashoz tartoznak az egyetemi elékészité foglalkozasok is.

A korrepetald csoportok szervezddhetnek tanuldi és tandri kezdeményezésre is. A
foglalkozasok lehetnek rendszeresek, de lehetnek — igazgatoi engedéllyel — alkalomszertiek is.
Didkkor: a didkok igényei alapjan minden olyan tantargybdl vagy miivészeti tevékenységbol
szervezhetd, amelyre az iskola személyi és targyi feltételei lehetdséget adnak.

Enekkar: az iskola az énekkar szaméra hetente 1-4 6ra probat biztosit. Az énekkar
rendelkezésére all a diszterem, valamint két olyan terem, ahol szolamprdobakat tarthatnak. Az
énekkar tagjai lehetnek azok a gimnazista tanulok, akik a karvezetd altal szabott feltételeknek
megfelelnek. Az iskola az énekkar szamara rendszeres fellépési lehetdséget biztosit.

Konyvtarhaszndlat: az iskolai konyvtar az onképzés és a tehetséggondozas nélkiilozhetetlen
szintere, szolgaltatasaival - a tankonyvek kolcsonzésétdl a szamitogépes haldzatokhoz valo
hozzaférésig - segiti a tdrsadalmi - miivelddési hatranyok kiegyenlitddését is.
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Hit- és vallasgyakorlas

Kotelezo hit- és erkdlcestan:

Az iskolavezetésnek minden év majus 20-ig (beiratkozaskor) fel kell mérnie, hogy a tanul6
melyik egyhdz altal szervezett hit- és erkdlcstan o6rdn vagy a kotelezd (iskolai) erkdlcstan
oOran kivan részt venni.

Fakultativ hit- és vallasgyakorlas:

Azokra a tanuldkra vonatkozdan, akikre még nem terjed ki a kotelezd hit- és erkolcstan
oktatasa:

A hit- és vallasoktatason vald részvétel minden tanuld szamara onkéntes. Az intézmény
egyittmikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhédzakkal. Igény esetén a
foglalkozashoz tantermet biztosit az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. Evek alatt
kialakult gyakorlat szerint az 6érarendben szabadon hagyjuk az 5-8. évfolyamnak a hétf6 7.
orat, 9-13. évfolyamnak a kedd 0. 6rat. A fakultativ hit- és vallasoktatast az egyhazi jogi
személy altal kijelolt hitoktatd végzi. Szeptember elsd hetében az 2. sz. igazgatOhelyettes
felméri az osztdlyokban a hitoktatdsra vald igényt, amit jelez a torténelmi egyhéz
képviseldjének.

A mindennapos testnevelés lehetoségei

A mindennapos testnevelés lehetdségét a kovetkezd szervezeti formakban biztositjuk:
testnevelési orak, sportkori és tomegsport foglalkozasok, orakozi sziinetek, lyukas orak.

A testnevelés ordk szama a 2012/2013. tanévben az 5. és a 9. osztalyokban, késébb felmend
rendszerben a t6bbi évfolyamon is, heti 5 o6ra, melybdl két ora kivalthato:

a) a kerettanterv testnevelés tantdrgyra vonatkoz6 rendelkezéseiben meghatarozott
oktatdsszervezési formakkal, miiveltségteriileti oktatdssal,

b) iskolai sportkdrben valo sportolassal,

c) versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezd
vagy amatdr sportoloi sportszerzddés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre
érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kidllitott igazolas birtokdban a
sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel

A testnevelés orak szama 2012/2013. tanévben a 6-8. évfolyamon még heti 2,5 6ra, a 10-13.
évfolyamon heti 2 6ra, melyek a felmend rendszerben fokozatosan heti 5 6rava valtoznak.

A tanitasi 6rakat nemek szerinti csoportbontasban tartjuk.

A sportkor tagja lehet az iskola minden nappali tagozatos hallgatdja. Hetente két tanitasi ora
1d6tartamu edzést a sportkor tagjai latogathatjak.

Tomegsport orakat ugy kell megszervezni, hogy minden nap legyen foglalkozas.

A tdmegsport orak keretében iskolank évente valtozoan hdzibajnoksagokat rendez.

A tomegsport orak keretében vesznek részt tanuldink az évente ismétlddé varosi amatér
sportrendezvényeken ¢€s jubileumi tornakon:

A sportudvar, tornatermek (z61d, kék) és sportszerek hasznalata sziinetben és lyukas ordkon
engedé¢lyezett, hasznalatukra az ligyeletben 1évo tanar figyel.

Az iskolaban iskolai sportkér miikodik.

Az iskolai sportkor neve: Ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium Sportkore. Az alapitas kezdete:
1996. szeptember 1, de jogelddje 1924-ban alakult.

Az iskolai sportkor célja:

Tagjainak rendszeres mozgasi lehetdség, jaték, a didkolimpiai és egyéb versenyzés
biztositdsa, tardk, tdborok tervezése, szervezése és lebonyolitdsa Az iskolai sportkor
tevékenységét a vezetdség iranyitja.
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A vezetOség:

- iskolai sportkor vezetdje az igazgato altal megbizott tanar;

- az iskolai didkdnkormanyzat képviseldje;

- sportaganként, nemenként egy-egy f6, (melyet a sportcsoport tagsaga valaszt);

- az iskolavezetés altal delegalt egy 0.

A vezetdség feladatai:

- az iskolai sportkor tevékenységének operativ iranyitasa

- a vezetOség hatarozatainak végrehajtasa

- az iskolai sportkdr bevételeinek ¢s kiadasainak folyamatos figyelemmel kisérése,
valamint azok egyeztetése az iskolavezetéssel

- a tanévre sz0106 iskolai sportkori munkaterv és eseménynaptér tervezetének az intézmény
munkarend;jét figyelembe vevo elkészitése €s eldterjesztése

- a sportkor fejlesztési tervének kidolgozasa a munkaterv €s az eseménynaptar alapjan

- a foglalkozasok idejének meghatarozasa

- a sportkdr tagjainak és tdmogatoinak szervezése

- kapcsolattartas az iskolavezetéssel, mas sportkorokkel és egyesiiletekkel

- az iskolai sporttal kapcsolatos informaciok tovabbitésa.

Az iskolai sportkor vezetdje és az iskolavezetés kapcsolata.
Tanév elején szeptember 15-ig el kell késziteni a sportkdr munkatervét, versenynaptérat,
koltségvetését. Ezeket a dokumentumokat le kell adni az igazgatdsagon, ahol ezeket iktatjak.

A sportkor vezetéségében az 1. sz. igazgatohelyettes részt vesz. Igy folyamatosan téjékoztatja
az iskolavezetést a sportkor vezetésében lezajlott eseményekrol.

A sportkér vezetdje az igazgatonak irasban koteles félévkor és év végén jelentésben
beszamolni. A jelentés tartalma megjelenik az igazgatdi beszamoldban.

Az iskolai sportkor miitkodését kiilon szabalyzat hatdrozza meg.

3.9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas rendje

Az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés feltételeinek megteremtésével kapcsolatos
kotelezettséget az 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl irja eld. E torvény célja, hogy
az Alkotmanyban foglalt elvek alapjan szabalyozza az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsdgos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeit a szervezetten munkat
végzok egészségének, munkavégzd képességének megovasa €s a munkakoriilmények
humanizalasa érdekében, megeldzve ezzel a munkabaleseteket és a foglalkozéassal 6sszefliggd
megbetegedéseket. Az intézményi teenddket a Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola dolgozoi kiilon jogszabalyban eldirt idékozonként munka-egészségiligyi
vizsgalatokon vesznek részt.

A fertézésgyanus tanuldt vagy iskolai dolgozét orvosi vizsgdlatra kell kiildeni, és az
iskolaorvosnak intézkednie kell a fert6zés terjedésének megakadalyozasarol.

Az egészségligyi eldirasokat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza, a munka- és védéruha
jarandosagokat a Kollektiv Szerzédés rogziti.

Az iskola tanuldinak egészségiigyi felligyeletét és ellatasat szorgalmi idében az iskolaorvos és
a védono végzi.

A tanulok az iskolaorvosi szolgalatot a rendszeres €s kotelezd sziirdvizsgalatokon kiviil
kisebb megbetegedések, sériilések ellatasara, kezelésére vehetik igénybe. Ezen talmenden a
lakohelytik szerint illetékes rendeldintézethez, haziorvoshoz kell fordulniuk.
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A sziirdvizsgalatot az iskolaorvos és a védond meghatarozott program szerint végzi az egyes
évfolyamokon. A vizsgalatok eredményét az egészségiigyi dolgozdk az iskola-egészségiigyi
kartonon, ill. a betegfoglalkozési naploban rogzitik.

A testnevelési felmentések (gyogy ¢€s konnyitett testnevelést is) ellendrzé vizsgalatait
évenként dsszel, oktober 15-ig végzik el.

Igény szerint az iskolaorvos és a védond egészségiigyi témdaji osztalyfonoki oOrat tart az
osztalyok, esetleg egyes Osszevont korcsoportok szamara.

3.10. Az intézményi védo, ovo eloirdsok, eljardsok rendje

3.10.1. A gyermek- és tanuléobaleset megelozés feladatai

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

A nevel6k a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozésokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatdrozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet fenntartani, valamint a baleset megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jarod
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozni kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkez esetben:

- A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:
- a balesetvédelmi eldirasokat

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadod, természeti katasztrofa) bekovet-
kezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalat

- a menekiilés rendjét
- a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

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

Ezen oktatasok tényét a naploban rogziteni kell.

3.10.2. A baleset esetén teend6 intézkedések rendje
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie az alabbi intézkedéseket:
- a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia
- a helyszinen tartozkodo tobbi tanulot is biztonsagba kell helyezni
- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie
- minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén 1évd tobbi neveldnek is részt kell venni.
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A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélyben részesité dolgozd a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentiil orvost kell hivnia, €és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént barmiféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A tanuldbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvéan kell tartani.

- A nyolc napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, elektronikus jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésObb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a tanulénak; gyermek és kiskoru esetén a
szlilének. A jegyzOkdnyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézmény 6rzi meg.

- Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkdnyvben meg kell indokolni.

- A stlyos balesetet (2012 EMMI rend. 169.§ 5. bekezdés) a nevelési-oktatasi
intézménynek azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével az
intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

3.11. A tanulok felvételije és dijazdsa

3.11.1. Felvétel az 5. és 9. évfolyamra

A tanulok kozponti irasbeli felvételi vizsgat irnak anyanyelvbdl és matematikabol.

A leendd 5. osztidlyosok szobeli felvételi vizsgat is tesznek. A felvételin elérhetd
Osszpontszdm szerzett és hozott pontokbol all. A részletes szabalyozast az iskola felvételi
eljarasrendje tartalmazza.

3.11.2. Felvétel intenziv csoportba, tanulészobaba, egyetemi elokészité
csoportba, fakultativ csoportba, diakkorbe

A halad6 osztdlyok csoportjaiba vald atlépés, vagy az onnan valo kilépés a 9. osztaly elsd
féléveében lehetséges, amennyiben ennek megvannak a feltételei. Ezutan valtoztatds minden
esetben csak az egyes félévek lezarasakor, az adott munkakozosségek hozzajarulasaval
torténhet. A haladd csoportok 1étszama nem csokkenhet 10 6 ala.

A felsOoktatasra jelentkezd tanulok szdmara az iskola a végzOsok €s az azt megel6zo
évfolyamok szamara el6készitd foglalkozasokat szervezhet.

Igény szerint az altalanos iskolai tanulok szamara képességfejlesztd tréninget szerveziink
matematikabol, magyar nyelvbdl és idegen nyelvbdl.

Fakultacio

Jelentkezés fakultidciora minden év majus 20-ig. A jelentkeztetést az igazgatdsag végzi. Az
indul6 csoportok szdma a jelentkezOk szamatdl €és a rendelkezésre allo pénziigyi feltételektdl
fiigg. Fakultativ targy felvétele és leaddsa csak a tanév els6 hetében lehetséges. Végzds tanulod

altal felvett Uj tantargy esetén az adott targybol kiilonbozeti vizsgat koteles tenni. A fakultacio
valtoztatast az igazgato engedélyezi.

3.11.3. A tanulok dijazasa

Szabalyozéasa a Hazirendben.
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3.12. Az intézmény kapcsolattartisanak teriiletei és formdi
3.12.1. Kapcsolattartas az Iskolaszékkel

Az intézmény igazgatdja allandd meghivott tagja a testiiletnek, aki tandcskozasi joggal vesz
részt az tiléseken.

Az iskolaszék pedagdgus tagja a nevelbtestiilet rendszeres (rendkiviili) értekezletein ismerteti
az Iskolaszék egyes kérdésekre vonatkozo allaspontjat.
Az Iskolaszék miikodési szabalyzata szerint vesz részt az iskola irdnyité6 munkajaban.

3.12.2. Kapcsolat a Iskolai Sziil6i Szervezettel

Az osztalyok 3 fOs sziil6i szervezeti valasztmanyokat alakitanak, ennek ¢élén az elndk all.
A valasztmany munkajat az osztalyfonok segiti. Az osztalybizottsagok alkotjak a sziil6i
szervezet valasztmanyat, mely tetszéleges 1€tszamu vezetdséget valaszt tagjai sorabol. A
valasztmany munkdjat a valasztott elndk irdnyitja. A sziiléi szervezet és annak valasztmanyat
az osztalyfonoki munkakozosség vezetOje patrondlja. Az iskolai valasztmany az elndk
kozvetitésével tartja a kapcsolatot az igazgatdval, a nevelOtestiilettel.

Iskolai Sziildi Szervezeti foglalkozdsok

- els6 foglalkozas oktoberben
- masodik foglalkozas a tanév helyi rendjében meghatarozott idépontban

Miikodését kiilon szabalyzat alapjan végzi.

3.12.3. Kapcsolattartas a sziilokkel

Az iskola hatékony kapcsolatokat alakit ki a tanulok sziileivel. Evente rendszeresen sor
keriil sziildi értekezletekre, fogadonapokra, fogadd orakra €s az iskolai sziil6i munkak6zosség
Osszejoveteleire. A nyitott iskola elve érvényesiil: a gyermekiiket érinté problémakkal a
sziilok a felsoroltakon kiviil is batran fordulhatnak az iskoldhoz. A csalddokkal személyes
kapcsolatot tartanak az osztalyfonokok, sziikség esetén akar csaladlatogatas formajaban.

Az intézményben folyd munkarol, a programokrdl, az iskolaval szemben tamasztott
elvarasokrol kérd6ives formaban is kikéri az iskola a sziilok és a tanulok véleményét.
A kapcsolattartds formai:
Sziil6i értekezletek:
- Minden osztaly szdmara: a munkaterv szerinti idépontokban.
- Az osztalyfonok ¢€s az osztaly szlil6i munkakozossége dont a fentieken tali sziildi
értekezletek id6pontjarol és szdmarol.
- A koz0s sziil6i értekezlet id6pontja februar a fakultaciot valaszto, illetve végzos
¢vfolyam szamara.

Fogadonapok:
Fogadonapok évente 2 alkalommal a Munkaterv szerint.

Egvéni fogaddorak:

A tanév elején minden tandr déleldtti idépontban egyéni fogadodrat allapit meg. Ezt
nyilvanossagra kell hozni. Az osztalyfonokok feladata, hogy az osztdlyban tanitd tanarok
fogadoorajat az ellendrzd konyve beirassa a tanuldval.

A gyermek- ¢s ifjisagvédelmi felelds egy fogadoorat jeldl ki a tanulok €s a sziilok fogadasa
részére.
3.12.4. Kiilso kapcsolatok rendje, formaja, médja

Az iskolat kiilsé kapcsolataiban az igazgatdo képviseli. Az igazgatOhelyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.
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Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

- az Intézményfenntartd Kozponttal,

- Cegléd Viaros Onkorményzataval;

- Kossuth Miivelodési Kozpont és Konyvtarral;
- Kossuth Mizeummal;

- az altalanos iskolakkal;

- gyermekvédelmi szakszolgalattal;

- iskolat tamogaté alapitvanyokkal,

- kiilfoldi partneriskolakkal,

- torténelmi egyhazakkal;

- a Magyar Didksport Szovetséggel,

- a Nemzeti Tankonyvkiadoval, Konyvtarellatoval és egyéb tankonyvkiadokkal.

3.12.5. A didkonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium Didkonkormanyzatat a didkgyiilés képviseldi valasztjak.
A Didkdnkorményzat tagjai az évfolyamfelel6sok is. A didkbizottsdg munkajat vélasztott
titkdr irdnyitja.

A Diadkonkormanyzat érdekképviseletét a valasztott elndk latja el. Az ifjusagfelelds az
Iskolaszék meghivott didkképviseldje is, valamint minden olyan tantestiileti értekezlet
résztvevéje, amelyen a DOK véleményezési, egyetértési vagy dontési jogkorébe esd kérdést
targyalnak.

A Didkdnkormanyzat munkdjat a didkmozgalmat segit tanar vagy tanarok tamogatjak. A
Didkonkorményzat iilésein részt vesz az igazgatosag képviseldje is. A Didkonkormanyzat
sajat szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan végzi munkajat.

A didksag és a pedagogusok kapcsolatanak fontos eseménye a teljes tanuldi kdzosséget érintd
Diakkozgytlés.

Evente 2 rendes kozgylilést kell tartani, az egyiket szeptemberben, a mésikat pedig
marciusban, dsszehivasaért a Didkbizottsag titkara a felelds.

A Didkonkormdanyzat iiléseihez hasznalja az intézmény helyiségeit, a hangositd apparatust, az
audiovizualis eszkozoket. Az iskolavezetés a Diakbizottsdg miikddésének valamennyi
feltételét koteles biztositani.

A legfontosabb  egyiittmiikddé partneriink a  tanul6ifjusag. Az iskoldban a
didkonkormanyzatot a didksag demokratikus uton valasztja. A didkonkormanyzat miikodését
az Nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg. A didkonkorményzat 6nallo jogi személy,
¢lén a demokratikusan megvalasztott elnokkel. Az iskolavezetés a tanulokat érintd
kérdésekrdl a didkonkormanyzat vezetdit rendszeresen tdjékoztatja €és véleményiiket
meghallgatja.

A didkdnkorméanyzat — a hataskorébe tartoz6 dontések meghozatala elétt — a
didkonkormanyzatot segitd tanar utjan kéri ki a nevelOtestiilet, illetve az igazgatd véleményét.
A nevelltestiileti értekezleten a didkonkormanyzat véleményét az ennek miikddését segitd
tanar képviseli.

A didkdonkormanyzatot segitd tanar a didkkozgytlés levezetd elndke. A kozgylilésen jelen
lehetnek a neveldtestiilet meghivott tagjai.

A neveldtestiileti értekezletre a diakképviseld is meghivhatd, ha a tanulok egészét érintd
témakrol van szo.

3.12.6. A tanulokkal valé kapcsolattartas.

Szabalyozésa a Hazirendben.
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3.13. Iskolai Sportkor

Az iskolai sportkor kiilon szabalyzat szerint mitkodik.

3.14. A tanulok jutalmazdsa

A tanulok jutalmazéasanak elveit és formait részletesen a Pedagdgiai Program és a Hazirend
tartalmazza.

3.15. A tanulokkal szembeni fegyelmezo intézkedések

Szabalyozasa a Hazirendben.

3.16. A fegyelmi eljards sordn betartando eldirdsok és szabalyok

3.16.1.1 A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

3.16.1.2 A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sértett kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

3.16.1.3 Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskora
sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott, kiskort
kotelességszegéssel gyanusitott esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljards meginditasarol
sz0lo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott kiskoru, a sziil6 figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére. A tanulo, kiskorti tanuld esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl
szamitott Ot tanitdsi napon beliill — irdsban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezéstdl szamitott tizendt napon beliil
az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

3.16.1.4 Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

3.16.1.5 Ha a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sértett az egyeztetési eljarasban
megallapodott a sérelem orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.
Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetdé eljaras megallapitdsait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba a hédzirendben meghatarozott nagyobb kozdsségben nyilvanossagra lehet
hozni.

3.16.2.1 Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa (terem, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-
oktatési intézmény feladata.

3.16.2.2 Az egyeztetd eljarast olyan felndtt személy — kozvetité — vezetheti, akit mind a
sértett, mind a kotelességszegd elfogad. Az oktatasért felelds miniszter feliigyelete alatt
miikodo intézményben miikodd oktatdsiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje az egyeztetés
levezetésére felkérhetd.
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3.16.3.1 Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki,
ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

3.16.3.2 Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a
bir6sag a tanulo javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tanuld — valasztasa szerint az iskolaban vagy a
fliggetlen vizsgabizottsag eldtt — osztalyozo vizsgat tegyen.

3.16.3.3 Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola
tizedik évfolyamanak, illetve a kozépiskola utolsé évfolyamanak vagy szakiskola utolso
szakképzési évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem
bocsathato érettségi vagy szakmai vizsgéara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti
be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

3.16.3.4 A tanuld — a megrovas és a szigora megrovas kivételével — a fegyelmi
hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

- meghatarozott kedvezmények, juttatidsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatdsatol ¢és kizards az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkettd
hénapnal.

3.16.3.5 A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb hat honap id6tartamra
felfiiggeszthetd.

3.16.4.1 A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziiléje mindig részt vehet. A tanulot
sziil6je, torvényes képviseldje képviselheti.

3.16.4.2 A fegyelmi eljards meginditasarol a tanulot, a kiskort tanuld sziil6jét, a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjeldlésével értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jeldlni
a fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani ha a tanuld, a sziild, a torvényes képviseld ismételt szabalyszerii
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a
tanulo, a sziild, a torvényes képviseld kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja.

3.16.4.3 A fegyelmi eljarast — a meginditastél szamitott harminc napon belill — egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo,
a sziilo, a torvényes képviseld az liggyel kapcsolatban tijékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.

3.16.4.4 A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre 4llo
bizonyitékokat.

3.16.4.5 Ha az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja a nevelGtestiilet, a targyalast a
neveldtestiilet altal megbizott személy vezeti.

3.16.4.6 A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tiintetni a targyalas helyét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitdsait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanul6, a
sziild, a torvényes képviseld kéri.

3.16.5.1 A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
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bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszkozok kiilondsen: a tanuld és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

3.16.5.2 A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara,
amely a kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen,
illetve a tanuld mellett szol.

3.16.6.1 A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét €s a rovid indokolast. Ha az iigy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

3.16.6.2 A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanulé nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
illetve a kotelességszegéstol harom honapnal hosszabb 1do telt el, vagy a kotelességszegés
ténye, illetve, hogy azt a tanul6 kovette el, nem bizonyithato.

3.16.6.3 A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetdé hét napon beliil irdsban meg kell
kiildeni a tanulonak, kiskort tanuld esetén a sziiljének, torvényes képviseldjének.

3.16.6.4 Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskortl tanul6 esetén a sziil6 is —
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol
lemondott.

3.16.6.5 A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv
megjelolését, a hatarozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést,
a biintetés idOtartamat, felfliggesztését €s az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

3.16.6.6 A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallds megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, a
hatdrozat meghozatalanak napjat, a hatdrozatot hozo aldirasat és a hivatali beosztdsanak
megjelolését. Ha az elsd fokon a nevelOtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet
nevében az irja ald, aki a targyaldst vezette, tovabbd a neveldtestiilet egy kijeldlt, a
targyalason végig jelen 1€évo tagja.

3.16.7.1 Az elsofoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benyujtani.

3.16.7.2 A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6éfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles
tovabbitani a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre
vonatkozo véleményével ellatva.

3.16.8.1 A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanul6 kozeli hozzatartozoja [Ptk. 685. § b) pont], tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

3.16.8.2 A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, illetdleg az ligyben tantivallomast tett vagy
szakértOként eljart.

3.16.8.3 Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a
tanul6 és a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizardsi ok esetén
az iskola vezetdje, egyéb esetekben a madasodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojanak
munkaltatdja dont.
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3.16.9.1 Ha az iskoldnak a tanuld kart okozott, az igazgaté koteles a karokozas
korlilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetség szerint a
karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

3.16.9.2 Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrol
a tanuldt, kiskoru tanuld esetén sziilojét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejlileg a sziilot fel kell szoélitani az okozott kar megtéritésére. Ha felszolitas nem vezet
eredményre, vagy a sziild, illetdleg a tanul6 a karokozas tényét vagy mértékét nem ismeri
el, az iskola igazgatoja a tanul9, illetdleg a sziil6 ellen pert indithat.

3.17. Az oktatasiigyi kozvetito eljards

3.17.1 Az oktatasiigyi kozvetitd (a tovabbiakban: kozvetitd) a kozvetitdi eljards soran
partatlanul, lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kozremikodik a
megallapodas létrehozdsdban. A kozvetitonek tiszteletben kell tartania az eljarasban
résztvevOok emberi méltosagat, és biztositania kell, hogy a résztvevok egymassal szemben
is tisztelettel jarjanak el.

3.17.2 A kozvetitét az intézményvezetd kéri fel, és bizza meg irasban, a kozvetitd e
tevékenysége korében nem utasithato.

crer

3.17.4 Az eljaras sikere érdekében a kozvetitd elokészito tiléseket tarthat.
3.17.5 A kozvetité nem jarhat el, ha

- valamelyik felet képviseli,

- a felek barmelyikének a Ptk. 685. § b) pontja szerinti hozzétartozodja,

- a felek barmelyikével, vagy az érintett koznevelési intézménnyel munkaviszonyban,
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban, tovabba tagsigi viszonyban all (ez
nem vonatkozik a fegyelmi jogkor gyakorldjatol kapott felkérésre, megbizasra),

- az ligyben egyébként érdekelt, elfogult.

3.17.6 Az osszeférhetetlenségrdl a kozvetitd koteles a feleket — a felkérést kdvetden —
haladéktalanul tajékoztatni.
3.17.7 A kozvetitdt — ha a felek az irdsbeli megéallapodasban masképpen nem rendelkeztek
— titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt és adatot illetden, amelyrdl a
kozvetitoi tevékenységével Osszefiiggésben szerzett tudomast. A kozvetitd titoktartasi
kotelezettsége a kozvetitdi tevékenység megszlinése utdn is fennall. A kozvetitdt, az
egyeztetési eljards targyaban, késObbi fegyelmi, hatdsagi, jogi eljardsba nem lehet
megidézni tanuként.
3.17.8 Az egyeztetési eljarasban a megallapodas akkor jon létre, ha a sértett és a
kotelességszegd kozott a kotelességszegéssel okozott kar megtéritésében vagy a karos
kovetkezményeinek egyéb modon vald jovatételében, enyhitésében azonos allaspont alakul
Ki.
3.17.9 irasban kell rogziteni a megallapodas kotelezé elemeit, amelyek a kovetkezOk:

- az egyeztetd megbeszElés helyét, iddpontjat,

- fegyelmi iigyiratszamat, vagy a fegyelmi iigy azonositoszamat,

- az eljar6d kozvetitd, a sértett, a kotelességszegd, a képviseldk, illetve az egyeztetd

megbeszélésen részt vevo személyek nevét,
- a kotelességszegés rovid Osszefoglalasat,

- a sérelem jovatételének modjat, hataridejét,
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- az eljarasi koltség viselését, illetve amennyiben megallapodds nem sziiletett, a
felmeriilt eljarasi koltségeket a felek fele-fele aranyban viselik,

- megallapodasra vonatkozé nyilvanossagi szabalyokat,

- a felek — kiskora kotelességszegd esetén — a sziild vagy a torvényes képviseld és a
kozvetitd alairasat.

3.17.10 A megallapodasban vallalt kotelezettségek nem iitkozhetnek jogszabalyba, a
kotelességszegéssel aranyban kell allniuk, és nem sérthetik a kotelességszegd tanulod
emberi méltosaghoz valo jogat, mas alapveto jogait.
3.17.11 A kozvetitd a sértett és a kotelességszegd kozott létrejott megallapodads egy
példanyat a sértettnek, a kotelességszegonek, vagy a jelen 1évo képviseldjiiknek at kell
adni.

3.17.12 Az egyeztetd eljarasban létrejott megallapodas nem érinti a sértettnek azt a jogat,
hogy a fegyelmi eljarason kiviil a blincselekménybdl, szabalysértésbdl szarmazd igényét
egyeb eljaras keretében érvényesitse.

3.17.13 Az egyeztetési eljaras azon a napon fejezddik be, amikor

- a sértett vagy a kotelességszegd kijelenti a kozvetitd eldtt, hogy kéri a kozvetitdi eljaras
befejezését,

- a sértett vagy a kotelességszegd az egyeztetéshez vald hozzéajarulasat visszavonta,

- a kozvetitésre rendelkezésre allo tizenot nap eredménytelentil telt el,

- megéllapodas sziiletett.

3.18. Az iskolai konyvtar

3.18.1. Az iskolai konyvtar feladata
Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

- t4jékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;

- a helyi pedagodgiai program ¢és a konyvtar-pedagdgiai program szerint tanorai
foglalkozasok tartasa;

- az egyéni ¢és csoportos helyben hasznalat biztositésa;

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:

- tanoran kiviili foglalkozasok tartasa;

- szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa;

- az iskola szabad kapacitasait figyelembe véve, az esetlegesen rendelkezésre allo
informatikai eszk6zok (pl. notebook, digitalis fényképezdgép) kiaddsa a pedagdgusok
szamara;

- tajékoztatds az iskolai konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miikkodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

- iskolatorténeti kiilongytijtemény gondozasa;

- kdzremiikddés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

3.18.2. Az iskolai konyvtar miikodésének altalanos szabalyai
Az iskolai konyvtar gylijteményét — a koltségvetési tdmogatas fliggvényében — a gimnazium
helyi pedagodgiai programjanak megfeleléen, a tanulok ¢és pedagdgusok igényeinek
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figyelembevételével kell fejleszteni. Az iskola részére a kozponti koltségvetésbdl juttatott
tankOnyvtamogatds 25%-at tartés tankonyv, tovabba a tanulok altal alkalmazott
segédkonyvek vasarlasara kell forditani.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar haszndloi az iskola tanuldi és alkalmazottjai (a nyugdijasok is). Az adatokban
bekdvetkezett valtozasokat a kdnyvtar nyitva tartadsanak idopontjaban, az adatvaltozast kovetd
harom munkanapon be kell jelenteni.

A konyvtari szolgéltatasok ingyenesen vehetok igénybe.

A konyvtarbol csak a tanitési évben lehet dokumentumokat kolcsondzni.

A konyvtarhasznalat szabalyait nyilvanossagra kell hozni a koényvtarban torténd
kifiiggesztéssel és az iskolai honlapon.

A nyitva tartés, a kdlcsonzési id6 heti 22 ora.

Az iskolai konyvtarnak, a tankdnyvrendelés iddszakdban, kozzé kell tenni azoknak a tartds
konyveknek ¢és segédkonyveknek a jegyzékét, amelyeket a tanulok a konyvtarbol
kikolcsondzhetnek.

A gimnazium mikodési dokumentumai és szabalyzatai (SZMSZ, Hézirend, Pedagdgiai
program, stb.) a konyvtar nyitva tartasi ideje alatt az iskola dolgozoi, tanuloi és az iskolaban
tanulok sziilei szdmara helyben olvashatok.

A konyvtar miikodésének részletes szabalyozasat az iskolai konyvtar SZMSZ-e és annak
Mellékletei (I. Gylijtokori szabalyzat, II. Konyvtarhaszndlati szabalyzat, III. A
konyvtarostanar munkakdri leirdsa, IV. Katalogusszerkesztési szabalyzat, V. Tankonyvtari
szabalyzat) tartalmazzak, amelyet — elfogaddsa el6tt — iskolai konyvtar szakteriileten
koznevelési szakértoi tevékenység folytatasara jogosult szakértdvel véleményeztetni kell.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata (2. sz. melléklet)

3.19. Az iskolai tankonyvellatas

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek. Az
iskolai tankonyvellatds feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanuldkhoz torténd eljuttatisa.
Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatoja felel. Az iskola, éves
munkatervében rogziti annak a felelds alkalmazottnak a nevét, aki az adott tanévben elkésziti
¢€s megszervezi a tankonyvrendelést.

A megrendelésre keriil6 tankonyveket a hivatalos tankdnyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve
alapjan €s a szakmai munkakdzosségek véleményének figyelembe vételével a szaktandrok
valasztjak ki.

Az iskolai tankOnyvrendelésnek biztositania kell, hogy a normativ kedvezményre jogosult
tanulok szamara a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre.

Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara jutd 6sszegnek legalabb 25%-4t tartds tankonyv,
segédkonyv, illetve az iskoldaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt dokumentumok az iskolai konyvtar adlloméanyaba keriilnek.

A tankOnyvtdmogatds rendjének meghatarozasahoz az iskola igazgatdja kikéri a
nevelOtestiilet, az iskolaszék, az iskolai sziili szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
véleményét.

Az iskolai tankOnyvellatds rendjérél — a szakmai munkakozosségek véleményének
kikérésével — az igazgatd dont.

Szabalyzat a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjérol (4. sz.
melléklet).
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4. ELJARASI RENDELKEZESEK

Tanul6i jogviszony keletkezése, megszlinése targyaban, valamint egyéb eljarasok soran a
dontéseket hatarozatba kell foglalni.

A kiskort tanul6 sziileinek beleegyezésével, kozremiikddésével jar el iskolai tigyekben.

Az iskola tgyvitelét a Miikodési Szabalyzat mellékletében 1évo Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

A belépd 5. és 9. osztalyosok torzskonyve elkészitésének hatarideje szeptember 30.
A tanulok nyilvantartd konyvének kitoltési hatarideje szeptember 30.
A tanitasi programok beadasanak hatarideje szeptember 15.

A naploba, torzslapra, bizonyitvanyokba a zaradékokat az osztalyfonok koteles beirni. A
zaradékokat az igazgatoval is alé kell iratni.

Bizonyitvanyok keltezése: félévi és évvégi bizonyitvany kelte a félévi illetve évvégi
osztalyozo6 értekezlet napja.

A végzbs osztalyok bizonyitvanyait az érettségi irasbeli vizsga megkezdéséig kell elkésziteni.
Osztalyozovizsgak, kiilonbozeti vizsgak, javitovizsgdk eredményét azonnal be kell irni az
osztalyozo napldba, a torzskonyvbe és a bizonyitvanyba.

Ha a tanul6 egy vagy tobb tantargynak tobb évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeit
egy tanévben teljesiti, osztalyzatait évfolyamonként kell megallapitani és azt az év végi
bizonyitvanyban fel kell tlintetni. Aki elérehozott érettségi vizsgat tett, az adott tantargy orain
igazgatoi engedéllyel tovabbra is részt vehet, de osztalyzatot nem kap.

A tanuldi jogviszonybol szarmazd jogokat, feladatokat, kotelességeket részletesen a tanulok
Hazirendje szabalyozza.

Ugyelni kell arra, hogy a torzskonyvbdl és a bizonyitvanybol a valasztott fakulticio tartalma,
ténye vilagosan kidertiljon.
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5. ZARO RENDELKEZESEK

Zaradek: A neveldtestiilet a 2.3.4.4 ponthoz az alébbi kiillonvéleményt alkotja: A rendelkezés
az életbe 1€po torvényi szabalyozas alapjan modosulhat.

A ceglédi Kossuth Lajos Gimndzium szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozo
szabalyokat az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2012. oktdber
4. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor, a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az
intézmény diakonkormanyzata, az iskolaszék és az ISZSZ vezetdsége.

Az SZMSZ hatalyba 1épésével az ezt megel6zo, tobbszor modositott, 2005.12.12. keltezésti
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /tovabbiakban SZMSZ/ és a mellékleteit képezd egyéb
belsd szabdlyzatok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, és mas
alkalmazottjara nézve kotelezo érvényil.

Az intézmény Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak kovetkezd feliilvizsgalata 2014.
december 31-ig esedékes.

Cegléd, 2013. marcius 25.
Elfogadom: Gulyas Zoltan
igazgatod

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezte és elfogadta: az iskolaszék és a
diakdnkormanyzat vezetdsége.

Mellékletek

. sz. Konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata.

sz. Munkakorileirds-mintak.

. sz. Szabalyzat a tanuldi tankonyvtamogatas €s az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl.
sz. Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzat.

. sz. Iratkezelési Szabalyzat.

. sz. Tlizvédelmi Szabalyzat.

sz. A fékapu hasznalatanak szabalyzata.
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