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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miik6dési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szerve-
zeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011.
évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabaly-
zat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozé
mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok 6sszehangolt m-
kodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények, kormany-
rendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kbznevelésrél

e 2011. évi CXIIL torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl,

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

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

e 2023. évi LIL t6rvény a pedagdgusok 4j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagégusok j életpalydjarol szolé 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol.

1.2. A szervezeti és miik6dési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa és megtekintése

A Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Iskola, Gimnazium és Szakgimnazium mikodésére vonatkozo jelen
szabalyzatot az intézmény vezetSjének elGterjesztése utan a nevelGtestiilet 2024. augusztus 29-
én elfogadta. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozott véleményezési jogat gyakorolta az iskola-
sz€k, a szilé1 munkak6zosség, a didkonkormanyzat, az Intézményi tanacs, amelyet a zar6 fejezetben az
alafrasukkal igazolnak.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a fenntart6, a Kaposvari Tankeriileti Kézpont nevében a
tankertleti f6igazgat6 hagyja jova.

Jelen szervezeti és mlikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a kbznevelési jogviszonyban allok és mas
¢rdekl6dSk megtekinthetik az igazgatoi irodaban és az iskola kényvtaraban, munkaidében, to-
vabba az intézmény honlapjan. Tartalmarol és el6irasairdl a féigazgatd vagy helyettesei adnak téjékoz-
tatas munkaidében.

1.3. A szervezeti és miik6dési szabalyzat személyi és idGbeni hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képez6 egyéb belsé szabalyzatok megismerése, meg-
tartdsa és megtartatasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényd. A tanuldkat
érint6 kérdésekben a tanuldkra is kételez6 érvényd. Az SZMSZ -ben foglaltak megismerése és megtartasa
azoknak is kotelessége, akik részt vesznek az iskolai feladatok megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasa 1d6-
pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejileg hatalyat veszti az intézmény korabbi
szervezeti és mikodési szabalyzata.



2. Az intézmény altalanos jellemz6i

2.1. Az intézmény neve, azonosité adatai, jogallasa

Az intézmény neve................. Kaposviari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola,
Gimnazium és Szakgimnazium
Székhelye:.........ccccoevniinnnnee. 7400 Kaposvar, Béke u. 75.
Oktatasi azonositdja.............. 034143
Fenntartdja:.........cccccceuvuvennene. Kaposvari Tankeriileti Kézpont
KTK azonositoja..................... 139033
Alapitoja:........cevvveicnvivinannn Emberi Eréforrasok Minisztériuma — Emberi Eréforrasok Minisztere

Az oktatasért felel6s miniszter atruhazott jogkorében eljarva az Emberi Er6forrasok Minisztériuma fel-
sGoktatasért felelGs allamtitkar 30066-2/2015/FEPOL tgyiratszamu dontésével hatirozott a Kaposvari
Egyetem Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gimnazium fenntartéi joganak a Klebelsberg Intézményfenntarté
Kozpont részére 2015. augusztus 31. napjaval t6rténd ataddsarél. Az intézmény Kaposvari Altalinos is-
kola és Gimnazium néven, 2015. augusztus 31. hatallyal a KLIK fenntartasaba kerult, az Oktatasi Hivatal
ezzel a daitummal nyilvantartasba vette. (KIR/585-5/2015.)

Intézményiink 4j neve 2016. szeptember elsejétél: Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és
Gimnézium. (31334-2/2016/INTIR ikt. szim 811. sorszam)

Intézménytink 2021. szeptember elsejétd] felmend rendszerben KIR/11075-1/2021. iktatészamu enge-
dély alapjan szakgimnaziumi képzést indit pedagogiai asszisztens szakképesités szakirannyal.

Intézményiink Gj neve: Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalinos Iskola, Gimnazium és Szakgimna-
zium.

Az intézmény képviseletét a megbizott féigazgatd latja el.
Az intézmény hosszu és korbélyegzdjének felirata:
Kaposviari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola, Gimnazium és Szakgimnazium

7400 Kaposvar, Béke u. 75.

2.2. Az intézmény tipusa, alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény tipusa: tébbcéla, 6sszetett nevelési-oktatasi intézmény.

Alaptevékenysége: altalanos iskolai tanulok nevelése-oktatasa also- és felsé tagozaton, illetve gimnazi-
umi (négy és nyolc évfolyamos) tanulok nevelése-oktatasa, szakgimnaziumi (6t évfolyamos) tanulok ne-
velése-oktatasa

Specialis képzési forma:

e akoznevelési tipusu sportiskolai osztalyok,

e fels6foku oktatasi intézmények (MATE Kaposvari Campus) hallgatoéi gyakorlati képzésének ellatasa
e szakgimnaziumi osztaly.

Koéznevelési és egyéb feladata a szakmai alapdokumentuma alapjan:

8.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

8.1.1.1. nappali rendszerd (felveheté maximalis 1étszam: 540 £6)

8.1.1.2. als¢ tagozat, fels tagozat



8.1.1.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

8.1.1.4. a tobbi gyerekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényt gyerekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk,
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —latasszervi fogyatékos) nappali rend-
szeri — (felvehet6 maximalis tanuloi 1étszam 40 £6)

8.1.1.5. koznevelési tipusu sportiskola

8.1.2. gimnaziumi nevelés-oktatas

8.1.2.1. nappali rendszerd (felveheté maximalis tanuléi 1étszam 400 £6)
8.1.2.2. évfolyamok szama: négy, nyolc

8.1.2.3. a tobbi gyerekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényt gyerekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk,
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —latasszervi fogyatékos) nappali rend-
szeri — (felvehet6 maximalis tanuloi 1étszam 20 £6)

8.1.2.4. koznevelési tipusu sportiskola

8.1.3. szakgimnaziumi nevelés-oktatas (kbznevelési tipusu)

8.1.3.1. nappali rendszerd (felveheté maximalis tanuléi 1étszam 80 £6)
8.1.3.2. évfolyamok szama: 6t

8.1.3.3. a tobbi gyerekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényt gyerekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk,
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —latasszervi fogyatékos) nappali rend-
szeri — (felvehet6 maximalis tanuloi létszam 15 £6)

8.1.3.4. érettségire felkészits képzés
a szakma azonosit6 szam: 4 0119 01
a szakképesités megnevezése: pedagogiai munkatars
a szakképesités szakiranya: pedagogiai asszisztens

tanulmanyi tertlet: IV. pedagogia



3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

3.1. Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Az alaptevékenységhez kapcsolédo alapfeladatok finanszirozasat a fenntart6 végzi, az éptlet mikodteté-
sével kapcsolatos feladatok finanszirozasa a mikodtet6hoz tartozik.

Az alaptevékenységhez kapcsolodo alapfeladatok finanszirozasat a fenntartd végzi, az épilet mikodteté-
sével kapcsolatos feladatok finanszirozasa a mikodtet6hoz tartozik.

A kotelezettségvallalasra vonatkozo elbirasokat a fenntart6 kotelezettségvallalasi szabalyzata tartalmazza
(KTK7/2017.(07.14.) szabalyzata a kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés eljaras-
rendjérdl).

A szakmali teljesités igazolasara jogosultak:
Feny6né Antal Judit Katalin — f6igazgato
Berekné Mandok Adrienn— nevelési féigazgato-helyettes
Polyakné Brandtmiller Aniké— képzési f6igazgatd-helyettes
Szijarté Csaba — oktatasi féigazgatd-helyettes

A fenntarto jovahagyasaval az intézménynél a szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzé-
sére megbizasi- vagy szolgaltatasi szerz6déssel kiilsé személy vagy szervezet vehet6 igénybe. A szerz6dést
irasban kell megkotni.

A szerz6dés feltétele, hogy:

e akoltségvetési szerv az adott feladat ellatasahoz megfelel6 szakértelemmel rendelkezé személyt nem
foglalkoztat,

vagy

e cseti, nem rendszeres jellegl feladat ellatashoz sziikséges és a koltségvetési szerven beltl a feladatel-
latashoz megfelel6 szakértelemmel rendelkezé személy nem all rendelkezésre.

Bélyegzbhasznalat: bélyegzoket a levelezésnél az iskolatitkar kezeli, aki kételes azokat olyan médon ta-
rolni, hogy illetéktelen személyek ne férjenek hozza. A kiadott bélyegz6krdl az atvétel igazolasat tartal-
maz6 nyilvantartast kell vezetni. Barmely bélyegz6 elvesztését haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak,
akinek az érvénytelenitésrél azonnal kell gondoskodnia.

3.2. Etkeztetés

Az iskolaban melegité konyha mtkodik. Az étkeztetést a Kaposvari Humanszolgaltatas Gondnoksag
(GESZ) szervezi és feligyeli.

Az igényfelmérés (étkezés és szocialis raszorultsag) az év elején torténik. Fvkozben, ha a tanuld helyzet-
ében valtozas kévetkezik be, vagy 4j tanuld érkezik az iskolaba, akkor ez médosithato.

Szocialis raszorultsag, tartds betegség és 3 vagy tobb gyermekes csaladok esetében a meghatarozott ked-
vezmény csak érvényes hatarozattal, igazolassal vehet6 igénybe. Ennek hianyaban a sziilé koteles a teljes
téritési Gsszeget kifizetni.

A téritési dijat utalassal lehet befizetni a GESZ altal megadott szamlaszamra. Hianyzas esetén a hianyzas
elsé napjan 8" 6riig lehet telefonon vagy személyesen lemondani az étkezést, a bejelentést kéveté mun-
kanaptdl kezd6déen. Az étkezés ujboli kérése a fentihez hasonléan térténik.

Végleges lemondas vagy kijelentkezés a honap elsé munkanapjatol lehet, ho kozi kijelentkezés csak rend-
kiviil indokolt esetben lehetséges.



A téritési dij fizetésének elmaradasakor egyhavi tartozas esetén felszolitast kap a sziilé. Ha kévetkez6
hoénap fizetési napjain sem rendezi tartozasat, akkor a gyermekétkeztetést biztosité szervezet gon-
doskodik a tartozas behajtasarol.

3.3. Az intézmény kiadmanyozasi rendje

3.3.1. Kiadmanyozasi jog

A nevel6-oktaté munka dokumentumainak, a hivatalos tgyiratoknak, a jelentéseknek a kiadmanyozasi
joga az intézmény igazgatdjat illeti meg. E jogkorét a féigazgato a f6igazgatod-helyettesekre és az iskolatit-
karra atruhazhatja, illetve a f6igazgatd akadalyoztatasa esetén a féigazgatd-helyettesek is aldirhatnak "h"
jelzést hasznalva.

3.3.2. Sziil6k, tanulok tajékoztatasa

A szul6kkel és a tanulok tigyeiben a kiilsé szervezetekkel folytatott levelezések kiadmanyozoi lehetnek
masodik alairoként az érintett osztalyfénokok, illetve szakmai munkako6zosség-vezetdk, de az elsé alaird
akkor is az igazgato, illetve a helyettesei.

3.3.3. Utalvanyozasi jog, a kételezettségvallalas rendje

A KTK 7/2017.(07.14.) szabalyzata a kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés elja-
rasrendjérdl szabalyzata alapjan.

3.4. Iratkezelés és adatvédelem
A Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola, Gimnazium és Szakgimnaziumban végzett tigyin-

tézést, az iratkezelés szabalyait, az adatvédelem szabalyait az intézmény iratkezelési és adatkezelési
szabalyzata, valamint a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet tartalmazza.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetGje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az intézmény szak-
szerl és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény mukoédésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatas-
korbe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenér-
zési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaére,
a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermek-
balesetek megelézéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetSje rendkivili sziinetet rendelhet el, ha rendkivili id6jaras, jarvany
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény muikodtetése nem biz-
tosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentSs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intéz-
kedéshez be kell szereznie a fenntartd egyetértésé, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladékta-
lanul értesitenie kell.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. E jogkorét esetenként,
vagy az ugyet meghatarozott kérében helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzSk hasznalatara a kovetkez6 beosztasu kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony-
ban allok jogosultak: a féigazgatd és a féigazgatd-helyettesek minden tigyben, a gazdasagi tigyintézo és
az iskolatitkar a munkakéri lefrasukban szereplé tigyekben, az osztalyf6nok és az érettségi vizsgabizottsag
jegyzbje az év végl érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi értesité ellenérzd
konyvbe valé beirasakor.

Az intézményvezet6t tavollétében helyettesitheti:

e az oktatasi féigazgato-helyettes, a nevelési féigazgatd-helyettes vagy a képzési féigazgato-helyettes.
A helyettesek hataskore az intézményvezet6 helyettesitésekor — a sajat munkakori leirasukban meg-
hatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6é dontések meghozatalara, az ilyen jellegt
feladatok végrehajtasara terjed ki.

A fbigazgaté dontési és egyéb jogait (példaul felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhaz-
hatja a helyetteseire vagy a tantestilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben {rasban
torténik, kivéve a f6igazgatd-helyettesek felhatalmazasat a munkakori leirasukban megfogalmazottak sze-
rint.

4.2. Az intézményvezetS kozvetlen munkatarsai

A f8igazgaté a feladatait kozvetlen munkatarsai kézremikodésével latja el.

A fbéigazgatd kozvetlen munkatarsai:

oktatasi féigazgato-helyettes

nevelési féigazgato-helyettes

- képzési f6igazgatod-helyettes

az iskolatitkar

a gazdasagi ugyintéz4
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A féigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk alapjan 6nalldan, illetve az intéz-
ményvezets kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsai az igazgato-
nak tartoznak koézvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A f6igazgaté-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a f6igazgatd bizza meg.
Féigazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a meg-
bizas hatarozott id6re szol. A féigazgato-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége,
mindazon tertiletekre kiterjed, amelyet munkakéri lefrasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a féigazgatd
altal rajuk bizott feladatokért. A féigazgatd-helyettesek tavollétik esetén teljes hataskorrel veszik at egy-
mas munkdjat, ennek soran — az intézmény féigazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghoz-
hatnak, amely a tavollévé f6igazgatd-helyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar és a gazdasagi Ugyintéz6 szakiranya képesitéssel rendelkezé személyek, hataskorik és fe-
lel6sségiik kiterjed a munkakorik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra. A helyettesitéstik rendjét a
munkakéri lefrasuk tartalmazza. A karbantartok és a portasok munkajat a gazdasagi tigyintézé iranyitja.

A rendszergazda munkajat az oktatasi f6igazgatd-helyettes iranyitja.

4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.

Féigazgato

” [
T e R SzuIO{ Munlfako’zos.seg, I/skola-
J sz€k, Intézményi Tanacs
G
Oktatasi Nevelési Képzési
téigazgato- téigazgato- féigazgato-
helyettes helyettes helyettes
Munkak6zosség-vezetSk g}az.das’ag} Iskolatitkar
tgyintézs
Rendszergazda Pedagégusok Karbantartok,
Konyvtaros Portasok Pedagogiai asszisztensek
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4.4. Az intézmény vezetGsége

Az intézmény vezetSinek munkéjat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékels tevékenységét) kdzép-
vezetSk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kbzépvezetSk az intézmény
torzskari vezetGségének tagjai.

A torzskari vezetSség tagjai:
- a f6igazgato,
- a f6igazgatod-helyettesek,
- a munkakozosség-vezetok,
- a diakonkormanyzat munkajat segité pedagdgusok.

Az intézmény torzskari vezetdsége, mint testilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal rendel-
kezik. Az intézmény torzskari vezetdsége egytittmiikodik az intézmény mas kézosségeinek képviselSivel,
igy az iskolaszék képviselivel, a sztil61 munkakozosség valasztmanyaval és az Intézményi Tanaccsal.

A diakénkormanyzattal val6 kapcsolattartas a féigazgato6 feladata. A f6igazgato felel6s azért, hogy a diak-
onkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse.

4.5. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok vég-
rehajtasanak ellenérzése a f6igazgaté feladata. Az intézményben az ellenérzés a f6igazgatod kotelessége és
felel6ssége. E rendszer alapjait az intézmény vezetSinek és pedagogusainak munkakori leirasai, valamint
a pedagdgusok 4j életpalydjarol szol6 2023. évi LIL. torvény és a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet fektetik le.

4.5.1 A pedagégus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 98. § (3) bekezdé-
sének rendelkezése szerint a munkaltaté minden évben kételes a koznevelésért felel§s miniszter rendele-
tében meghatarozott szabalyok szerint értékelni

e a pedagogusok, valamint

e a pedagbgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktaté munkat kozvet-
leniil segit6é munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményét.
Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.
A pedagdgus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos agazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM
rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — r6gziti, amely meghatarozza a teljesitményértékelés lefolytatasanak
szabalyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési szempontokra adhaté maximalis

pontszamokat, valamint az 6sszesitett teljesitményértékelés alapjan megallapitandé kzemelkedd, dtlagos vagy
Seplesztendd teljesitményszintek megallapitasara szolgalé pontszamokat.

4.5.2 A pedagogus teljesitményértékelésben kézremiikod6k meghatarozasa

A Rendelet 3. § (1) bekezdésének rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatéi
jogkort az értékeld vezetd gyakorolja.

A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékelS vezet6 a nevelési-oktatasi intézmény
féigazgatodja, a fOigazgatod esetében pedig a nevelési-oktatasi intézmény fenntartéjanak kijelolt
képviseldje.
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A teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények meghatarozasa — a féigazgatoé teljesitményértékelésének
kivételével — az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehet6séget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe kézremtkédok
legyenek bevonhatok: a féigazgatd-helyettesek, valamint az értékelendé személy munkakoézosségének
vagy munkak6zosségeinek vezetSje/vezetbi. Intézménylink sajatossagaira és szervezeti felépitésére tekin-
tettel a teljesitményértékelésbe bevonhatd kézremtkoddk kore:

e a féigazgatd-helyettesek

e az értékelt személy munkakozosség-vezetSje vagy — amennyiben az informatikai rendszer erre
lehet6séget biztosit — munkakézosség-vezetdi.

Az értékelendd személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonandé személyek kérérdl legkésébb az érin-
tett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatdja hoz dontést, amelyet az értéke-
lend6 személy tudomasara hoz, és egyben felkéri a kozremkodés kollégat.

A teljesitményértékelésben torténé kozremikodésre az igazgatd kéri fel a kivalasztott személyt. Ameny-
nyiben az értékelendd személy munkakozosség-vezetSiét/ munkakozosség-vezetdit az igazgaté nem kérte
fel kézremikodoéként, akkor az értékelendd személy kérésére a teljesitményértékelésben részt vesz az
értékelendd személy munkakozosségnek a vezetGje/vezetdi.

Az értékelend6 személy ezzel kapcsolatos kérését az igazgatonak a teljesitményértékelésben kézrema-
kodé személyekrdl torténd tajékoztatasat kévetd nyolc napon belil irasban terjesztheti elé.

Az aktualis tanév teljesitményértékelésében részt vevék korét, a hozzajuk rendelt kozremtkoddket és
feladataikat a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 6. s3. melléklete tartalmazza.
4.5.3. Az ellen6rzési kitelezettséggel biro teriiletek

A munkakori lefrasokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirds kotelezGen szabalyozza az alabbi fel-
adatkort ellaté vezetSk és pedagdgusok pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

oktatasi féigazgato-helyettes

nevelési f6igazgatd-helyettes

- képzési f6igazgatod-helyettes

munkak6zosség-vezetSk

az osztalyfénokok

szakterem- és szertarfelel6sok
- pedagdgusok.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkakori leirasat az érintettel ala kell fratni, egy alairt
példanyt az irattarban kell 6rizni. A féigazgato-helyettesek és a munkakozosség-vezetSk elsésorban mun-
kakori lefrasuk, tovabba a féigazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek
az ellen6rzési feladatokban.

Az intézmény vezetbségének tagjai és a munkatervben a pedagogusteljesitmény-értékelésben valé kozre-
mukoédéssel megbizott pedagégusok sziikség esetén — a f6igazgatd kilon megbizasara — ellendrzési fel-
adatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellenérzési tertleteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni. A
tertletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas legyen a meghatarozé elem. Feltétlentl keriiljon
sor azoknak a teriilleteknek az ellen6rzésére, amelyeken probléma mutatkozik.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

e tanitasi orak ellenérzése (f6igazgatd, féigazgatod-helyettesek, munkakozosség-vezetdk, tanitasi orak
latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval)
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e adigitalis napl6 ellendrzése legalabb évi két alkalommal
e azigazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellenbrzése
e az SZMSZ-ben el6irtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések folyaman

e a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése

Az ellen6rzési feladatok végrehajtasardl feljegyzések késziilnek, amelyeket legalabb 6t évig meg kell 6rizni.
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5. Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentu-
mok

5.1. A térvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé — alapdoku-
mentumok hatarozzak meg:

e az intézmény szakmai alapdokumentuma,

e azintézmény nevelési-, illetve pedagdgiai programja,

e azintézmény szervezeti és mikodési szabalyzata,

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikodésének részeként funkcionalnak az alabbi dokumen-
tumok:

e 3 tanév munkaterve

e cgyéb belsé szabalyzatok: az iskolai diaksport egyesiilet mikodési szabalyzata, a konyvtar szervezeti
¢és mikodési szabalyzata, a diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzata
5.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, az intézmény nyilvantar-
tasba vételét, jogszert mikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve
— szitkség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka tar-
talmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Koéznevelési
torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és oktatas céljat,
tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét (2020. szeptember 1-jétSl valasztott kerettanterv megnevezésével), ennek
keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en valaszthato és
szabadon valaszthat6 tanorai foglalkozasokat és azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és kovetelmé-
nyeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak el-
veit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kévetelményeit és formait, a tanulé maga-
tartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei ko-
zOtt — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egytittmikodésével kapesolatos feladatokat,

e apedagbdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok felada-
tait,

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,
e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
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e 2 kozépszintl érettségi vizsga témakoreit,
e a tanulok fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekl6ddk a
fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval és a fenntarto
egyetértésével (tobbletkotelezettségek) valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd
az igazgatoi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmi-
kor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembevé-
telével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6-
s6k és a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelStestulet késziti el, elfogadasara a tanévnyito6 értekezleten vagy az
azt kévetd els6 munkaértekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennck elfo-
gadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. Az éves
munkatervhez az intézményvezet6 kikéri a fenntartd véleményét is. A munkaterv egy példanya az infor-
matikai halézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény web-
lapjan és az iskolai hirdetStablan is el kell helyezni.

5.2. A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a kovetkezé jogszabalyok megfelel6 bekezdései szabalyozzak:
e A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: kéznevelési torvény)

Az iskola egy személy tankonyvfelel6st nevez ki, aki az iskolai tankényvellatast lebonyolitja. A feladatairél
és a dfjazasarol a kijelolt személlyel megbizasi szerz6dést (célfeladat) kot, amelyet a KTK a koltségveté-
sébdl finansziroz.

5.2.1 Tankonyvrendelés

e Az iskola a szakmai kozosségek véleményét kikéri a jové tanévre vonatkozé tankényvekrél. Igy a
szakmai koz0sségek, szaktanarok javaslatot tesznek arra, hogy az egyes osztalyok egyes tantargyait
milyen tankényvek segitségével kivanjak oktatni. Ezek alapjan az iskolai tankonyvfelel6s 6sszedllitja
a Jov6 évi tankonyvrendelést, amelyet az iskola igazgatdja, - kikérve a tantestilet, iskolaszék és diak-
onkormanyzat véleményét- hagy jova. Ezek alapjan elkésziti a konyvrendelést.

e Az osztalyok tankényvecsomagjanak ara olyan Osszeg lehet, hogy az az adott évfolyamra vonatkozo,
és a konyvtari példanyokbdl biztosithaté legyen.

e A tankonyvek augusztusi megérkezésekor a konyvek atvételét a tankonyvfelel6s biztositja, a megfe-
lel6 példanyok konyvtari allomanyba kertilnek.

5.2.2 Tankonyvek kiosztasa

Minden tanul6 ingyenesen jut hozza a tankényvekhez. A tanulok j, illetve j6 allapotd, de hasznalt konyv-
tari tankonyvek formajaban juthatnak a tankényvhoz.

A tankoényvek egy részét csak hasznalatra kapja, azt annak a tanévnek a végén kell visszaadnia a konyv-
tarba, amelyikben a tankonyv hasznalatat befejezte. Ezen kényvek:
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e felsés és gimnaziumi, nem idegen nyelvi tankonyvek,
e feladatgytjtemények,
e atlaszok.

A tankoényvek masik részét a tanulok tulajdonba kapjak, ezeket visszaadniuk nem kell. Ezen kényvek
altalanossagban a kévetkezok:

e minden alsé tagozatos tankonyv,
e munkaflizeteket,
e idegen nyelv tankényvet és munkafiizetet,

e munkaltat6 tankonyveket.

5.2.3 A kélcsonzés szabalyai

e A kolesonzott konyvek atvételét a gyermek alairasaval igazolja.

A tanul6 kételes a konyvtari konyvet visszaadni annak a tanévnek végén, amikor a tankényv haszna-
latat befejezték.

A tankonyv elvesztésekor, illetve nem rendeltetésszert hasznalatabol kovetkez6 megrongalddasa ese-
tén a szuld kartéritést koteles fizetni.

Ha a sziil6 nem tart igényt a kolcsonzésre, akkor a konyveket egyéni aton tudja csak beszerezni.

5.2.4 Potrendelés, évkozi rendelés

e A potrendelést a létszamvaltozasnak megfelel6en az osztalyfénokok Gsszegyijtik, a tankonyvfelel6s
ezt Gsszesitl, és tovabbitja. A konyvek atvétele és kiosztasa az alaprendeléshez hasonléan térténik.

e Evkozi létszamvaltozas esetén a fenntarté engedélyével késziilhet évkozi rendelés.

rrr

5.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elekt-
ronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk
a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitele-
sitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhe-
lyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e azintézménytOrzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések,

e az oktober 1-i pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus aton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a f6igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentu-
mokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatiban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a féigazgato-helyettesek)
térhetnek hozza.

18



A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a nevelési-oktatasi intézmények muiko-
désérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet az is-
kolak szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg és irja el6 az osztalynaplo, csoport-
naplé hasznalatat. Fenntart6i elvarasként 2017, szeptember elsejétél a KRETA rendszer Elektronikus
Naplé moduljat alkalmazzuk intézménytink taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatismenedzsment fel-
adatainak hatékony ellatasa érdekében. Részletes szabalyozasat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

Az e-napl6 hitelesitésének rendje:

e A tanul6 félévi osztalyzatairdl, igazolt és igazolatlan mulasztasairdl az iskola papiralapu értesitést kiild
az iskola korbélyegzdjével és az osztalyfénok alafrasaval ellatva.

e Eseti gyakorisaggal ki kell nyomtatni a tanulé igazolt és igazolatlan érainak szamat, a szilé és a hato-
sagok értesitésére, a zaradékokat tartalmazoé iratot a tanuldi jogviszony megszinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kilsé adathordozoéra kell menteni, az adathordozot
archivalni sziikséges

5.4. Teend6k bombariadok és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili események (a tovabbiakban: bombariadd) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§
(1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 rendelkezéseket léptetjik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezet6je és a gazdasagi tigyintézd, az iskola kar-
bantartdi, tigyeletet ellaté pedagdgusai a mindennapi feladatuk végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az
iskola éptiletében rendkivili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Ameny-
nyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy tele-
fonon az illetékeseknek jelenteni.

A dolgozé, aki telefonon keresztil értestil a bomba elhelyezésérdl, értesiti a rendérséget a 107-es telefon-
szamon vagy a 112-es segélyhivét (leggyorsabb, ha a +36-82/502-700/2700 mellék), mégpedig gy, hogy
a telefonkagylét — amelyen a hirt kapta — a késztlék mellé helyezi és a rend6rség értesitésére egy masik
telefonkésziiléket hasznal. Ha a tanulé magantelefonon vagy nyilvanos telefonon vagy mas médon értestil
a bomba elhelyezésének tényérol, akkor értesiti az iskola igazgatdjat vagy az iskola barmely dolgozojat,
aki a bejelentés valésagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét, illetve a rend6rsé-
gen bejelentést tenni.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e aveszélyeztetett tertlet pontos helyét,

e ajelzb nevét,

e ajelzésre hasznalt tavbeszéls szamat.

A renddrség értesitése utan az intézményben tartézkodokat riasztani kell:

e aziskolai csengével, hosszu szaggatott jelzés 1 percig.

Az épiilet kitiritése:

e a portas kinyitja az éptilet ajtoit, az épuletben tartézkodok a tdzriadd, illetve bombariadé tervben
rogzitett levonulasi rend szerint elhagyjak az iskolat.

A riasztast végzé dolgozé koteles megszervezni, hogy az épitilet kitiritése valoban megtorténjen, valamint
a hivatalos szakemberek érkezését meg kell varnia. A rend6rség megérkezéséig az éptiletben tartézkodni
tilos. Bombariadénal az épilettél 50 m-re, a tdzriadonal 40-50 m-re kell tartézkodnunk.

A bejelentésrél az intézmény igazgatdjat haladéktalanul értesiteni kell.
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A tanul6k pedagogiai feliigyeletét a tanorat tarto szaktanarnak a riadé végét elrendel6 utasitasig (folyama-
tos csengetés és szobeli kozlés) el kell latnia. Egyéb esetben (tanitasi sziinet) kilon rendelkezés szerint
kell eljarni.

A bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni kbteles a tanitas meghosszabbitasaval
vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idStartama alatt torténik, az iskola igazgatdja haladékta-
lanul kételes az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az
érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérdl.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig 7:30 — 17:00 k6zott az iskola f6igazgatdjanak vagy egyik helyettesének
az iskolaban kell tartézkodnia. Amennyiben a féigazgatd vagy helyettesei koztl egyikiik sem tud az isko-
laban tartézkodni, a sziikséges intézkedések megtételére a nevelGtestilet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni (irasban a faligjsagra kitéve a tanari szobakban, helyettesi
email-tizenetben, illetve a portasnak szoban jelezve).

6.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaidSkeret elsé
napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét
utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejét az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjai hatarozzak
meg. Az értekezleteket forgd rendszerben a hét kiilonb6z6 napjain, a fogaddorakat altalaban hétféi na-
pokon tarjuk, ezért ezeken, a napokon a napi atlaghan 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras
munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozoé elbirdsait az érarend, a munkaterv, a
havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos médon kiftiggesztett hirdetés utjan hatarozza
meg. Sziikség esetén el lehet {rni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyadok.

6.3. A pedagoégusok munkaidejének kit6ltése
A pedagogusok teljes munkaidejérél a 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrél 62. §-a rendelkezik.

6.3.1. A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részében ellatott feladatok

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl 62.§-a, lletve a pedagdgusok iy életpalydjzrol szolo
2023. évi LII. torvény 78.§, 80.§ bekezdései rendelkeznek.

A pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejébe beleszamit a tandrakhoz, illetve az egyéb
foglalkozasokhoz kapcsolodo el6készits és befejezé tevékenység idStartama is. ElSkészit6 és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6rahoz szitkséges szemlélteté eszk6zok el6készitése, illetve eltevése, a
tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok. Ezért a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében
ellatott feladatokra forditandé munkaid6t 6ranként 60 perces id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaid6 beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a ki-
fiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor els6sorban a tanulok érdekeit kell
figyelembe venni. A tanari kéréseket a f6igazgat6 rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

6.3.2. A kotott munkaidd fennmarado részében ellatott feladatok

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kozneveléstdl 62.§-a, illetve a pedagdgusok 7y életpalydydrol szols 2023. évi
LII tirvény 80.§ bekezdése rendelkezik a k6tott munkaidé fennmaradé részében ellathaté feladatokrol.

Ellatott feladatok Feladatellatas helye:
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Kizirélag az in- | Az intézményen
tézményen belil és kivil is
belil ellathaté ellathato
foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése X
a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése X
az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabad-
1d6 hasznos eltoltésének megszervezése
a tanulok nevelési-oktatasi intézményen belili 6nszervez6désé- X
nek segitésével Gsszefiiged feladatok végrehajtasa
el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerden gyermekek,
tanulok — tanoérai és egyéb foglalkozasnak nem minésilé — fel- X
tgyelete
a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos felada- X
tok végrehajtasa
a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehaj- X
tasa
eseti helyettesités (tanora) X
a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodé tgyviteli tevékenység X
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése X
a szulokkel torténd kapcesolattartas, sztléi értekezlet, fogaddora X
megtartasa
osztalyfénoki munkaval Osszefiiggo tevékenység X
pedagdgusieldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa X
a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd X
részvétel
munkak6zosség-vezetés X
az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban X
valé kozremikodés
kornyezeti neveléssel 6sszefliged feladatok ellatasa X
iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa X
a pedagogiai program célrendszerének megfelel6, az éves mun-
katervben rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mi- X
n6sulé feladat ellatasa
gyakornok felkésztlése a mindsité vizsgara X
pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel X

6.3.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagoégiai feladatok

A pedagdgusok a munkaidé tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kétott részében az alabbi feladatokat
az iskolaban kotelesek ellatni:

e a kotelez6 6raszamban ellatott feladatok mindegyikét,

e a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokhoz soroltak koziil a fenti tablazat elsé oszlopaban X-
szel jelolteket.
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Az intézményen kivil végezhet6 feladatok:

e amunkaidé t6bbi részében ellatott feladatokhoz soroltak kéziil a masodik oszlopban X-szel jeloltek.

Az intézményen kivil ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg a
kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kivil végezhet6 feladatok ellatasakor a pedagégus munka-
idejének felhasznalasarol a pedagdgus maga dont (kéznevelési torvény).

A pedagdgiai tevékenységhez kapcesolédé tigyviteli tevékenységek kéziil a KRETA rendszer adminisztra-
ci6és moduljanak alkalmazasaval/hasznalataval 6sszeflige adminisztracios szaktanari és osztalyfénoki fel-
adatok intézményen kivil is elvégezhetok.

6.4. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelésrdl szol6 torvény rogziti. A pedagdgus munkakorbe
tartozé feladatok leirasat az éves munkaterv és a tantargyfelosztas tartalmazza.

Az intézményben a pedagégusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet a féigazgato-
helyettesek allapitjak meg, az intézmény tandra rendjének (foglalkozasi rendjének) fiigevényében, amit a
f6igazgatd hagy jova. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasaban az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére is.

A pedagogus koteles a tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nél-
kili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) pontosan (legalabb 15 perccel korabban)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl val6 rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetbleg el6z6 nap,
de legkés6bb az adott munkanapon, a munkakezdés el6tt legalabb 15 perccel koteles jelenteni az igazga-
tonak vagy a féigazgato-helyetteseknek, hogy azok a helyettesitésrél intézkedhessenek. A hianyzé peda-
gbgus koteles a varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor a tanmenet szerinti el6rehaladas
biztositasa érdekében a tervezett tananyagrol tajékoztatast adni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb
a tappénz utols6 napjat kévetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarsagon.

A tanora (foglalkozas) elhagyasara, illetve a tanitasi programtol eltérd 6ra (foglalkozas) megtartasara rend-
kiviili esetben a pedagogus (legalabb 2 nappal korabban) az igazgatotdl engedélyt kérhet. A tanitasi 6rak
(foglalkozasok) elcserélését a féigazgatd-helyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint - szak-
szer( helyettesitést kell tartani. Ha a szakszer( helyettesités nem megoldhato, helyettesitésre az osztalyban
tanité mas szaktanar is beoszthato, aki sajat szaktargyabdl halad tovabb.

A pedagogusok szamara a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggé rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a
megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja a f6igazgatd-helyettesek és a munkakézosség-vezetSk
javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok alapelvei: a szaktudas, az aranyos terhelés, az 6nall6 fel-
adatvallalas (bels6 palyazatok), a ratermettség.

6.4.1. A pedagégusok munkarendjének nyilvantartasi rendje

A munkaidé-nyilvantartds a KRETA-rendszerben torténik.

6.5. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagoégus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval — a f6igaz-

gato-helyettesek és a gazdasagi tgyintézé javaslatara — az intézményvezet$ allapitja meg az intézmény
zavartalan mikodése értelmében.
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Munkakori leirasaikat a féigazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével, az
egyes vezetok is tehetnek javaslatot a napi munkarend sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a koz-
nevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaid6é megvaltoztatasa
az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.6 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladatathoz szabott munkakori leirasa van, amelyet
az alkalmazast koveté néhany napon belil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakoéri lefras mintak a mellékletben megtalalhatok.

6.7. A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, id6tartama

Az oktatas ¢és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhang-
ban 1évé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt termekben. A tanitasi 6ran
kivili foglalkozasok csak a kotelezé tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkivili esetben (igazgat6i engedély-
lyel) azok el6tt szervezhetok.

A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében kezdédik.
A kotelez6 tanitasi 6rak délelétt, illetve a kora délutani 6rakban vannak, azokat altaliban 14 (a 11. és 12
évfolyam érettségi vizsgara felkészits foglalkozasai miatt 16"-ig) 6riig be kell fejezni. Rendkiviili esetben
a f6igazgato roviditett 6rak tartasat rendelheti el.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a munkakozosség-vezetdk jo-
gosultak (kivétel a hallgatéi képzés). Minden egyéb esetben a latogatasra a f6igazgaté adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utain nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgato és helyettesei te-
hetnek.

A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az iskolatitkar altal az érintett orvosokkal leegyeztetett 1d6-
pontban és moédon torténnek, lehet6ség szerint ugy, hogy a tanitasi 6rakat minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek id6tartama: 15, illetve 10 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az
o6rakozi sziinetek rendjét a beosztas szerint a pedagdgusok feliigyelik. Az 6rakézi sziinet ideje csak rend-
kivili esetben révidithetd.

Dupla 6rik (engedéllyel) sziinet kozbeiktatisa nélkiil is tarthatdk, 12" éra utan.

7% —20™ 6raig szervezhetd program a tanuldk szimara. Eltérd rendre a f8igazgatd ad engedélyt. A tanitas
kezdete 8”. A tanorak 45 percesek, a sziinetek15, illetve 10 percesek. Fontos iskolai események, rendez-
vények miatt az el6bbiektdl el lehet térni.

Tanitasi id6ben a tanul6 az iskolat nem hagyhatja el. A kilépés engedélyezésének lehetséges formait a
Hazirend szabalyozza. A tanitasi id6 alatt a tanul6 kotelezo és valasztott tantargyainak a tanorait értjiik.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl az tgyeletes vezetS beérkezéséig az iskola portasa, a délutan tavozoé ve-
zet6 utan az esetleges foglalkozast vezetd pedagdgus, illetve a portas a felel6s az iskola mikodési rendjé-
ért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Az iskolaban reggel 7"-t6l és az 6rakozi sziinetek idején 12 6raig tanri tigyelet miikodik az tigyeleti
beosztas szerint. Az lgyeletes nevelS koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanul6k ma-
gatartasat, az épilet rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellen-
6rizni. Az iskolaban tigyeletes neveld keriil beosztasra épiiletszintenként és szarnyanként 7"-t61 12°-ig.
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6.8. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6szakban hétf6tdl péntekig 6™ 6ratél 20 6raig tart nyitva. Az iskolat szombaton,
vasarnap és mas munkaszineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyit-
vatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a f6igazgatd ad engedélyt.

A tanitasi sziinetekben (6szi, téli, tavaszi, nyari) killon tgyeleti rendet kell kialakitani. Az tgyeleti rendrél
tajékoztatni kell a tanuldkat, tovabba az tgyeleti idépontot j6l lathaté helyre ki kell helyezni.

A koznevelési intézménnyel alkalmazotti és tanuldi, valamint a MATE Kaposvari Campusaval alkalma-
zotti és hallgatéi jogviszonyban nem allék (kivéve az iskolaba jar6 tanuldk szileit) vagyonbiztonsagi
okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az
iskola épiiletébe érkezé szul6k illetve idegenek belépését a portan regisztraltatni kell. A regisztracios fu-
zetbe bejegyzésre kertl a belép6 személy neve, a belépés és kilépés id6pontja, a keresett személy neve, a
tartozkodas oka/célja.

Az intézményben tartdzkodo idegenek szamara is a dohanyzas tilos.

6.9. Az iskola tanul6éinak munkarendje, a hazirend

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanulok helyi joggyakorlasanak formait, a tanuldk kételességeinek
ellatasi rendjét, valamint a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanuldk, a pedagégusok és alkalmazottak, a gyermekiik képviseletében az iskolaba
latogat6 szilSk szamara kotelez6. Erre elsésorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a pedagogu-
sok, az tgyeletes tanarok és hetes tanulok tgyelnek. A hazirendet — az intézmény vezetSjének elGterjesz-
tésére — a nevelGtestilet fogadja el. A tanulok munkarendjét tartalmazé hazirendet minden tanév elején
ismertetik az osztalyf6nokok az elsé hét osztalyfénoki 6ran, valamint a szeptemberi sziiléi értekezleten.
A hazirend egy-egy példanyat a beiratkozaskor minden tanulénak atadjuk. A hazirendet barmely érdek-
16d6 megtekintheti az intézmény honlapjan.

6.10. Az osztalyozo, javito és egyéb vizsgak rendje

6.10.1. A tanulok értékelésének rendje

A koznevelésrél szo16 torvény rendelkezik a tankotelezettségrol, annak teljesitésérol, a tanulok tudasanak,
elémenetelének, szorgalmanak, magatartasanak értékelésérol, az érdemjegyekrol és az osztalyzatokrol.

A tantargyi értékelést az iskolai és orszagos el6irasok (helyi tantervek, kétszintd érettségi) alapvetéen meg-
hatarozzak.

A tanulok magatartasanak és szorgalmanak mindsitésének elveit a pedagdgiai program tartalmazza.

6.10.2. Az osztalyozo, javito és az egyéb vizsgak lebonyolitasanak helyi szabalyai

A koznevelésrdl szol6 torvény alapjan kotelezd tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol felmentett
tanul6 a f6igazgatd altal meghatarozott id6ében, a nevel6testiilet altal meghatarozott médon ad szamot a
tudasarol. A mindennapos iskolaba jaras aldl felmentett (magan-) tanul6 osztalyozé vizsgajat minden év
augusztus 31-ig teheti le.

Az iskola igazgatdjanak engedélye szitkséges ahhoz, hogy az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapi-
tott tanulmanyi kovetelményeket a tanuld az el6irtnal révidebb id6 alatt teljesithesse.

A hianyzas mértéke miatt nem osztalyozhat6 tanuld osztalyozoé vizsgara bocsatasardl a nevel6testiilet
dont.

Osztalyozo6 vizsgat kell tennie a tanulonak, ha atvételnél az iskola igazgatdja elbirja.
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A tanuld, illetve sziilGje is kérheti (irasban az iskola igazgatojatol) az osztalyozo vizsga megszervezését az
iskola helyi tantervében szerepld, altala valaszthat6 tantargybol, illetve elérehozott érettségi vizsga letétele
miatt.

A vizsga megszervezése a jogszabalyok szerint torténik.
A tanul6é mindsitésérél, magasabb évfolyamba 1épésérdl a nevel6testiilet dont.

A javitdvizsga irasbeli vizsga. Ha a tanuld teljesitménye legalabb 35%, akkor a vizsgaja sikeres, ha 15-35%
kozotti, akkor szobeli vizsgat tehet (ebben az esetben a vizsga osztalyzata legfeljebb elégséges lehet), ha
nem éri el a 15%-ot, akkor a vizsga sikertelen.

6.11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaéptiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni.
Az épileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurépai Unid zaszlojat.
6.11.1. Az iskolaval jogviszonyban allokra vonatkozo6 szabalyok

A berendezéseket, felszereléseket és mas eszkozoket az iskolabdl kivinni csak igazgatoél engedéllyel, atvé-
teli elismervény ellenében lehet.

A szaktantermekben, a tornateremben, a szamitégépteremben a felszereléseket csak szaktanar iranyitasa-
val lehet hasznalni. A szertarakat a f6igazgaté altal megbizott tanarok kezelik. A szertarakban elhelyezett
eszkozokért leltari felel6sséggel tartoznak mindazok, akik a szertartdl eszkozt atvettek, illetve a tantargy
tanitiasa miatt az eszkézhasznalatra jogosultak.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

e akozOsségl tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,
e aziskola rendjének és tisztasaganak megdrzéséért,

e az energiatakarékos felhasznalasért,

® a tlz- és balesetvédelmi, tovabba munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A szaktantermeket (002., 006., a fejleszté termek, 112., 116., 301., 302., 304., 306, 309.), az osztalyterme-
ket és tornatermeket zarni kell; ezért az 6rat befejez6 szaktanar a felelSs.

A konyvtar hasznalati rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
Az ingatlan hasznositasara a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont jogosult.

Az igénybe vevlket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési felel6sséggel tartoznak. A
tornateremben a tanuldk csak felnétt felugyelettel tartdzkodhatnak. A tanul6 a karokozasért elrendeltek
szerint felel. A szertarakban a tanulok felugyelet nélkil nem tartézkodhatnak.

A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval val6 egyeztetés utan —
szabadon hasznalhatja.
6.11.2. Az iskolaval jogviszonyban nem allokra vonatkoz6 szabalyok

Az intézménnyel alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére — vagyonbiztonsagi okok miatt,
valamint a nevel§-oktaté munka zavartalansaganak biztositasa érdekében — az alabbi médon hatarozzuk
meg az intézmény latogatasat:

e az intézménybe érkez6 adatait, az iskoldban tartézkodas idétartamat és céljat — ha hivatalos tgyben
keres valakit — a portas r6gziti és a belsé telefonon keresztil tdjékoztatja az érintettet a latogatd ér-
kezésérdl;

e a hivatalos tligy elintézése utan az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy indokolatlanul nem
tartézkodhat az iskola épiiletében;
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e amennyiben az intézménnyel jogviszonyban nem allé személy nem hivatalos tigyben (pl. nem az is-
kola 4ltal szervezett rendezvényen, eseményen valo részvétel céljabol) érkezik, koteles az iskolahasz-
nalati jogosultsagokra vonatkozé eléirasokat betartani;

e aziskolaépiiletben terembérlet okan tartézkodok kotelesek a benntartézkodas, valamint a biztonsagi
eléiras szabalyait betartani. Erre a bérleti szerz6dés megkotésekor az iskola gazdasagi tigyintéz6jének
kotelessége a figyelmet felhfvni.

6.11.3. A reklamtevékenység szabalyozasa

A médiaval a fenntarto tartja a kapcsolatot, a szakmai témaja interju el6tt is egyeztetés sziikséges a tan-
kertleti igazgatéval. Az iskolaba érkez6 plakatok, szérdanyagok elhelyezését a fenntarté engedélyezi.

6.12. A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a bejaratok el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt — a tanulok,
a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil
tartott iskolai rendezvényeken a tanuléink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos. Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki - az isko-
laban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesit6é személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog) hatasa alatt all, nem engedtink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolat-
lannak tekintjik.

6.13. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldk részére az egészséguk, testi épségiik
megdbrzéséhez sziikséges ismereteket atadjak, valamint, ha észlelik, hogy a tanulé balesetet szenvedett
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegyék.

6.13.1. Az iskola dolgozéinak feladatai

a) Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyokat, valamint a tdzvé-
delmi utasitas és a tzriad6 terv rendelkezéseit.

b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék biztonsaganak és
testi épségének megdvasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

¢) A nevelSk a tanérai és a tanoran kivili foglalkozasokon, valamint az tgyeleti beosztasukban megha-
tarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulékkal betartatni.

d) Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki érakon ismertetni kell a tanuldkkal az egészségiik és testi
épséguk védelmére vonatkozo eléirasokat, az egyes foglalkozasokkal egytitt jard veszélyforrasokat, a
tiltott és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a bal-
esetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kévetkezé esetekben:

» a tanév megkezdésckor az elsé osztalyfénoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
0 a hazirend balesetvédelmi elSirasait,

o a rendkivili esemény (baleset, tizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa, stb.) beko-
vetkezésekor szikséges teendbket, a menekiilés utvonalat, a menekilés rendjét,

» tanulmanyi kirdindulasok, tarak elétt,
» kozhasznu munkavégzés megkezdése elétt,

» rendkivili események utan,
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> atanév végén (a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmér).

e) A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat el6tt, tanorai
vagy iskolan kivili program el6tt, a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor a kévetendé magatartasra.

f) A tanul6knak atadott balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az osztalynapléba
be kell jegyezni.

@) Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellen-
Orzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.

h) Rendkivili esemény (tlz, természeti katasztrofa, bombariadé stb.) esetén az éptlet kitiritését, a tlz-
riad6 terv és a bombariadé terv elbirasai szerint kell végezni.

A pedagbgusok a tanitasi Orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak kilon
engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki
sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz Orai hasznalatat. A pedagdgusok
altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6z0k a tanitasi 6rakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

6.13.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6balesetek esetén:

a) A tanulok feligyeletét ellaté nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezé intézkedéseket:

e asérult tanulot elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
e balesetet, vagy sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt kell vennie.

b) A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozé a sérilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

¢ A tanul6- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokrdl, jelentési kotelezettségrdl a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 169.§-a rendelkezik.

6.14. A mindennapos testnevelés szervezése

Az Nkt. 27. § (11) pont mindennapos testnevelésre vonatkozo része a 2024.évi XXV. torvény szerint
modosul. Az iskola a nappali rendszerd iskolai oktatasban,, azokban az osztalyokban és azokon a tanitasi
napokon,, amelyeken kozismereti oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi
egy testnevelésora keretében, amelybdl legfeljebb heti két 6ra valthato ki a sportrél szol6 toérvény szerinti
igazolt sportoldi jogviszonyban allé versenyzé tanuld kérelme alapjan — versenyengedély birtokdban— a
sportszervezet keretel kozott szervezett edzéslatogatas igazolasaval, amennyiben a testnevelésorat kozis-
mereti tanéra nem el6zi meg, vagy nem koveti.

Diakjaink szamara a pedagoégiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz. Az 1-6. évfolyamon a
testnevelési 6rak egyikén, a vizi orientacioju osztalyoknal a testnevelés orak kozil kettén uszast oktatunk
az uszodaink allapota illetve a kiilsé helyszinen val6 uszas lehet6ségének figgvényében.

A kotelez6 testnevelési orakon felil szervezett heti 2-2 6ras gyégytestnevelési foglalkozason torténd rész-
vételt biztositunk a Somogy Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat alkalmazasaban 1évé gyégypedagdgusok
kozremikodésével azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint
— a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.
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6.15. Napkozi és tanuloszoba

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 27. § (2) bekezdése, 40. § (1) bekezdés a) pontja,
valamint az 55. § (1) bekezdése rendelkezik a 16 6raig tart6 iskolai foglalkozasok megszervezésérol.

A torvény szerint a ,,altalanos iskolaban a nevelés-oktatast a délel6tti és délutani tanitasi id6szakban olyan
modon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat oraig tartsanak”, és ,,a tanul6 koteles-
sége, hogy ezeken a foglalkozasokon részt vegyen”. A tizenhat 6raig kotelez6en biztositandé egyéb iskolai
foglalkozasok tovabbra is lehet&séget adnak a napkézis foglalkozasok megtartasara. A térvény modot ad
arra is, hogy a szul6 kérelmére az iskola igazgatdja sajat hataskore alapjan az érintett tanulé vonatkozasa-
ban a délutani foglalkozasokon val6 részvétel aldl felmentést adhasson. A felmentés a heti délutani fog-
lalkozasok egészére vonatkozik. Azon gyerekek esetében, akik csak egy-egy iskolai szakkéron vagy to-
megsporton szeretnének részt venni, de mas foglalkozason nem, a sziil6 a hét egészére felmentést kérhet,
¢s amennyiben felmentést kapnak akkor az érintett tanulok csak az adott szakkéron, tomegsporton vesz-
nek részt.

A napkozi otthonos foglalkozasra, illetve tanuldszobai felvételre a tanév elején kell jelentkezni. Az osz-
talyfénok szorgalmazza a napkézi, illetve tanuldszoba év kézbeni igénybevételét a gyengébb tanulmanyi
eredményl tanulok esetében, a hosszabb hianyzast kovetSen, valamint akkor, ha azt gyermekvédelmi
szempontok indokoljak. A sziil6 a gyermeke napkézi otthoni, illetve tanuldszobai felvételét év kézben is
kérheti vagy moédosithatja.

Napkozi otthon — a sziil6k kérésétdl fiigeben — minden évfolyamon mikodhet, szervezése elsésorban az
1 — 6. évfolyamon torténik.

A csoportok kialakitasanak szempontja az évfolyamok szerinti mikodtetés, illetve az 1-2. évfolyamon
toreksziink arra, hogy minden napkozis csoportnak allandé napkozis nevelGje legyen.

A téli és tavaszi sziinetben, valamint a tanitas nélkili munkanapokon, illetve, ha a hianyzé kollégak he-
lyettesitése megkivanja, akkor a napkozis csoportok dsszevonhatok.

A tanulészoba szervezése elsésorban a 7 — 8. évfolyamon torténik. A tanulészoba megfelelé 1étszam
esetén a szorgalmi id6szak alatt mikodik tanitasi napokon 14 o6ratol 15:30 6raig az erre a célra kijelolt
tantermekben.

A tanulészobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nallé tanulasi modszerek
kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban. Kilon gondot kell forditani a hianyos felkésziltségt
tanulokra.

A napkézi otthon, illetve tanulészoba mikodésének rendjét a napkozis nevel6k munkak6zossége dol-
gozza ki az SZMSZ el6irasai alapjan, és azt a napkozis tanulék hazirendjében rogziti. A napkozis tanulok
hazirendje az iskolai tanuldi hazirend részét képezi.

A napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozasokrol vald eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli ké-
relme alapjan torténhet a napkozis nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben - sziiléi kérés hianyaban - az
eltavozasra az igazgatd, vagy f6igazgatd-helyettes adhat engedélyt.

6.16. A tanitasi 6rakon kiviili egyéb foglalkozasok
Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint az intéz-
mény lehet6ségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.

Az intézményben az alabbi tanéran kivili szervezett foglalkozasi formak lehetségesek: szakkorok, diak-
korok, énekkar, diak sportkor, korrepetalas, tanulmanyi és sportversenyek, kulturalis rendezvények,
konyvtarlatogatas, hitoktatas, tehetséggondozas, felzarkoztatas stb.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat a f6igazgato-helyettesek rogzitik a tandran kiviili 6rarendben,
a terembeosztassal egytitt.
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6.16.1. A tanoéran kiviili foglalkozasokat a tanulok érdeklédésétdl, illetve a szaktanarok dontésétol flg-
gben, az iskolai tantargyfelosztas lehetéségeinek figyelembevételével lehet inditani. A jelentkezés egy tan-
évre szol.

A foglalkozasok vezetdit a f6igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol naplot (digitalis) kell vezetni.

6.16.2. A Diaksport Egyesiilet (DSE) a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakult meg. A DSE mint szervezeti forma az iskola tanuléinak nyujt lehet&séget sport-
kori foglalkozasokon, versenyeken valé részvételre. A kotelezd testnevelésora mellett a szabadon valaszt-

haté délutani sportfoglalkozasok a mindennapi testedzést biztositjak a tanuldknak, az iskolaval kotott
tanévenkénti megallapodas alapjan.

A DSE 6nall6 jogi személy, amely az iskolaval szakmai kapcsolatban mikédik.

6.16.3. A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik forméja. Gyogytestnevelési orara
val6 beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése és aktiv részvétele kotelezo.
A gybgytestnevelésre valo beosztassal egyidejileg a tanul6 felmentést kaphat az iskolai testnevelésorakon
valo részvétel alol.

6.16.4. A korrepetalasok (felzarkoztatas) célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kévetelmények-
hez val6 felzarkoztatas.

A korrepetalasba bevont tanulok korérdl a szaktanar dont. A korrepetalas lehet6ségérol a szil6t az ellen-
6rz6n keresztil tajékoztatni kell. Ezt a szaktanar irja ala.

6.16.5. A tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken valé részvétel a tanulok lehet6sége. A lehet&sé-
gekrdl vald tajékoztatas az adott terilet és tanulécsoport szaktanaranak kotelessége. A tanuldk részt ve-
hetnek iskolai, varosi, orszagos versenyeken, amelyekre szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.

6.16.6. Az iskola énekkara a f6igazgaté altal megbizott korusvezetd iranyitasaval mikodik. Elsésorban
az egyének kozos éneklés iranti igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai és varosi kulturalis rendezvények
szinesitését is szolgalja. A korusprobak meghatarozott idében — a rendkivili eseteket leszamitva - heti egy
alkalommal tarthatok.

6.16.7. Az iskolai kényvtar nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tanérakon all a tanulék rendelke-
zésére. A konyvtar hasznalati rendjérol a konyvtar mikodését szabalyozé dokumentum intézkedik.

6.16.8. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuld szamara 6nkéntes. Az intézmény egytttmuikodik
a tertletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. A foglalkozashoz tantermet biztosit az intézmény tanitasi
rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelSlt hitoktato végzi.

6.16.9. Tanoran kiviili foglalkozasok még:
e amouzi latogatas,
e szinhazlatogatas,
e hangverseny-latogatas,
e szervezett kilf6ldi kapcsolatok, utazasok,
e tanulmanyi kirandulas,
e crdei iskola, tibor,
e témanapok, témahetek, projektek, Lazar Ervin Program rendezvényei.

Szervezett kilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélytilnek a tanult idegen nyelvekben, megis-
merhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurd-
pal Uni6 orszagairdl. Kulfoldi utazasok a féigazgaté engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziil6k
hozzajarulasaval szervezhet6k.
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A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a k6z6sségek kialakitasanak és fejlédésének szerves, potolhatatlan
része.

6.17. K6z6sségi Szolgalat

A koznevelési torvény értelmében ,,a rendes irdsbeli érettségi vigsga megkezdésének feltétele dtven dra ko3dsségi szol-
galat elvégzésének igazolisa”.

Az iskolai k6z6sségi szolgalat egy szervezett keretek k6zott végzett tevékenység, amely a helyi k6zosség
érdekeit szolgalja, mikézben biztositja a résztvevok személyes fejlédését és tanulasat is. Ilyen tevékenység
lehet példaul a szomszédos 6voda rozsdas keritésének lefestése, udvari jatékainak rendbehozatala, segit-
ségnyujtas raszoruldknak, musor, beszélgetés egy id6sek otthonaban vagy gyermekotthonban, kérhazi
jatszohaz szervezése beteg gyerekek szamara, az iskola kornyezetének gondozasa, karacsonyi ajandék-
gyljt6 akcid, ruha és élelmiszergytijtés, korrepetalas stb.

A k6z0sségi szolgalat végzésének igazolasat el6szor a 2016. januar 1-je utan megkezdett érettségi vizsga
esetében kell megkdvetelni. A tanuléinknak tanitasi idén kivil 6sszesen 50 6raban kell anyagi érdekt6l
fuggetlen, szervezett keretek kozott folytatott, egyéni vagy csoportos, a k6zosség javat szolgalo tevékeny-
séget végezni, a 9—11. évfolyamon lehet&ség szerint harom tanévre, aranyosan elosztva. A k6z0sségi szol-
galati tevékenységet az iskola szervezi meg. Egytttmikoédési megallapodast kot a fogadd szervezetekkel,
vezeti a tanulokkal egytitt a szitkséges dokumentaciot, felkésziti a didkokat és segit az elvégzett munka
feldolgozasaban, értékelésében.

Bejar6 és kollégista tanuldinkat arra biztatjuk, hogy a lakhelyiikon probaljanak kézosségi munkat végezni.
Bizunk benne, hogy azok a diakok, akiket megérint majd a kozosségi szolgalat szellemisége, a segités
orome, akik kedviket lelik ezekben, a tevékenységekben, 6k felnéttként is szivesen részt vesznek ilyen
tevékenységekben onkéntesként, és majd sztloként gyermekeiket is erre Osztonzik.
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7. Az intézmény nevelStestiilete és szakmai munkako6zosségei

7.1 Az intézmény nevelGtestiilete

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70.§ alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak
koz6ssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

A nevel6testiletnek tagja az iskola valamennyi pedagégus-munkakoért bet6lté alkalmazottja, valamint az
oktaté-nevelé munkat kézvetlentil segité felséfoka végzettségti dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény muikodésével kapcsolatos tigyekben a kéznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meg-
hatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozé tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott
idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szak-
mai munkakozosségekre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelStestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelStestiilet altal meghataro-
zott id6k6zonként és moédon — azokrdl az tgyekrél, amelyekben a nevelStestilet megbizasabdl eljar.

7.2. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhazasa

A nevelé6testiilet a kéznevelési térvényben meghatarozott

‘ 1m 1o aom 2 s . Kire
jogkorébdl a munkakozosségre atruhazza

a masodik idegen nyelv megvalasztasahoz kapcsol6do javaslatok

. . . oL idegen nyelvi munkak6zossé
kidolgozasat a f6igazgatd szamara A &

a tanulok tovabb haladdsanak eldontését osztalyozo értekezleteken tanitok, tanarok

didkénkormanyzati dontési jogkdrbe tartozé kérdésekben vélemény
kialakitasat

a tantargyfelosztas és a pedagégusok megbizatasainak megallapitasa-
val kapcsolatos elézetes véleménynyilvanitasat

osztalyténoki munkakszosség

szakmai munkak6zosségek

a pedagdgus allashelyek palyazati kifrasanak véleményezését, a jelent-

P (o NI RPNY P szakmai munkak&zosségek
kez6k kivalasztasaban torténd segitség nydjtasat

szaktargyl versenyek Utemezését, szervezését, ezzel kapcsolatosan a

s (o S szakmai munkak&zosségek
tanulok tdjékoztatasat (dolgozatok javitasat) &

a tanév soran esedékes tinnepélyek, rendezvények szervezéséért fele- | az iinnepély szervezését vallalo
16s pedagdgusok kijeldlését munkak6z6sség

a tanuldi tankonyvrendelés tgyeinek intézését, tankonyvek kivalaszta-

, tanarok, tanitok
sat

a tanuloi teljesitmények félévi, év végi elbirdldsa, magatartas, szorga-
lom jegyek, nevelStestileti dicséret, osztalyozé vizsgara bocsatas, is-
kolai szint( kitlintetések, elismerések odaitélése

az osztalyban tanit6é pedagogusok
kozossége

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremtkodésével kélesonzés formajaban megkapjak a
munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb elérhet6 kiadvanyokat.

7.3. A nevelGtestiilet értekezletei, osztaly- és osztalyozoértekezletei

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
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e tanévnyito és zard értekezlet,

e félévi és év végi osztalyozo konferencia,

e munkaértekezletek, altalaban havi gyakorisaggal

e nevelési értekezlet (évente altalaban két alkalommal), belsé tovabbképzés,

e rendkivili értekezlet (szitkség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 50%-a kéri, illetve ha
az iskola igazgatdja vagy vezet&sége ezt indokoltnak tartja. A nevel6testileti értekezlet akkor hatarozat-
képes, ha azon tagjainak t6bb mint 50 %-a jelen van.

A nevel6testilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza. Személyi kérdésekben a ne-
vel6testiilet (a nevelGtestiilet tobbségének vagy az érintett kérésére) titkos szavazassal is donthet.

A nevel6testileti értekezletekrél jegyzékonyvet vagy emlékeztetét kell vezetni. Jegyzokonyv készil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekez-
leten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A nevel6testiileti értekezletre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis feladatok
miatt csak a nevelGtestilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet: pl. az egy
osztalyban tanité nevelSk értekezlete.

7.4. A nevelGtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z6sség részt vesz az intézmény szakmai munkaja-
nak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola peda-
gbgusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A munkako6zsség alapfeladata a palyakezd6 pedagogu-
sok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A munkako-
z0sség — a f6igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értéke-
lésében, valamint a probaérettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot tesznek
munkak6zosség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezeté megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott
id6tartamra a f6igazgato jogkore.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6z6sségek mikodnek:
e human,
e redl,
e idegen nyelvi,
® testnevelés,
e also tagozatos,
e napkduzis,
e  osztalyfénoki,
o fejlesztd.

A szakmai munkakozosségek a koznevelésrdl szol6 torvény szerint megfogalmazott jogkorokkel rendel-
keznek. A szakmai munkakoz6sségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakézosségek
tagjainak javaslatai alapjan egy tanévre készitett munkaterv szerint tevékenykednek.

A munkako6z6sség-vezets feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordina-
lasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok kézott. A mun-
kakoz6sség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozosség
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tevékenységérdl, osszeallitja a munkakoz6sség munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi érték-
el6 értekezlet el6tt a munkakozosség munkajarol.

7.5. A szakmai munkakd6zosségek tevékenysége

7.5.1. A szakmai munkak6zosségek feladatai a szakteriiletiikon belal:

szakmailag megalapozott dontés az iskolai tankényvrendelésrol,
részvétel az iskolai oktato-nevel6 munka belsé fejlesztésében,
egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kifrasa, szervezése, lebonyolitasa; kiilsé palyazati lehet&ségek ki-
hasznalasa,

szervezés és javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére, segitségnyijtas az onképzéséhez,
a felvételi-, illetve az érettségi vizsgak tételsorainak Gsszeallitasa, ezek értékelése,

javaslatok a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6iranyzatok felhasznalasara,

a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

a munkako6z6sség vezetdjének megvalasztasa,

segitség a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozosség tevékenységérdl ké-
szul6 elemzések, értékelések elkészitéséhez,

a szaktargyi oktatas tartalmanak, a modszertani eljarasok fejlesztése,
javaslatok a tantargyfelosztasra, a munkaeré-gazdalkodasra,
a taneszkozok, segédkonyvek iskolai megrendelésének véleményezése,

az osztalyozo vizsga kévetelményeinek és feladatainak meghatarozasa.

7.5.2. A szakmai munkako6z6sség-vezetd jogai és feladatai

A szakmai munkak6z6sségek munkajat a munkakézosség-vezets iranyitja. Osszellitja az intézmény pe-
dagogiai programija és aktualis feladatai alapjan a munkako6zosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6z6sség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

A f6igazgatd altal kijelolt id6pontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a munka-
kozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkakézosségl tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézkedést kezde-
ményez az igazgatonal.

A f6igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé munkat,
tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége elbtt és az iskolan kivil.

Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakézosség tevékenységérdl a nevelStes-
tilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a munkakézosség tagjait;
kell6 id6t kell biztositani szamara a munkak6zosségen beltli egyeztetésre, mert a kozosség allaspont-
jat a tobbségl vélemény alapjan kell képviselnie.
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e Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkak6zosség-vezetd koteles tajéko-
z6dni a munkakozosség tagjainak véleményérol.

7.5.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevel6testiilet tagjaib6l munkacsoportok ala-
kulhatnak a nevel6testiilet vagy a féigazgat6 dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az
igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatni kell a nevel6testiletet. Az alkalmi munkacsoportok vezetdit
vagy a nevelGtestilet vagy a munkacsoport valasztja, vagy a féigazgat6 bizza meg. A megbizaskor a ha-
taskor és felelésség meghatarozasa nyilvanosan, a nevel6testiilet el6tt torténik.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolaké6zosség

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a sziil6k és a tanuldk alkotjak.

Az iskolak6z0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kbzosségek révén és moédon
érvényesithetik.

8.2. Az alkalmazotti k6zosség

Az iskolai alkalmazottak k6z6ssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozékbdl all.

Az iskolaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint
iskolan beluli érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok (a Munka Torvénykonyve, a 2023.
LIL torvény és ezekhez kapcsolédo rendeletek).

8.3. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban a kéznevelésrdl szo6l6 torvény alapjan a szuldk szuléi munkakoézosséget hozhatnak 1étre.
Az osztalyok sziil61 munkakozosségeit az egy osztalyba jaré tanulok szildi alkotjak.
Az osztalyok szil6i a sziil6k korébdl a kovetkezd tisztségviselket valasztjak:

e clnok

e clnokhelyettes

e  mas tisztségviseld

Az iskolai sziil61 munkako6zosség (tovabbiakban SZMK) tagjait az osztalyok szil6i kozosségei delegaljak,
osztalyonként 2 f6t. Az osztalyok szil6i munkakézosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a va-
lasztott SZMK-elnok vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola vezetségéhez, illetve az al-
taluk valasztott képviseleti csoportjuk kozvetleniil is megkeresheti az iskola igazgatojat.

Az iskolai szil6i munkak6zosség legmagasabb szintG dontéshozo szerve az iskolai SZMK valasztmanya.
Az SZMK a sajat SZMSZ -e alapjan mkodik.

Az iskolai szil6i munkakézosséget az alabbi jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségvisel6it,
e megvalasztja a szil6k képviseldit az iskolaszékbe,
e  kialakitja sajat mikodési rendjét,
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
e véleményt nyilvanithat, sztl6kkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az SZMK véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja
felel6s.

8.4. Az iskolaszék

Az iskolaban, a magasabb jogszabalyokban el6irtak szerint, az iskolahasznalok érdekeinek jobb képvise-
letéért iskolaszék miakodik. Az iskolaszék érdekegyeztetd szerv.

Az iskolaszék 9 £6s. A szil6ket 3 £6, a nevel6testiletet 3 £6, a diakonkormanyzatot 3 £6 képviseli.

36



A nevel6testilet képvisel6it a pedagdgusok javaslatainak Osszegyijtése utan a nevel6testilet nyilt szava-
zassal valasztja meg.

A szul6k képviseldit a sziil6k javaslatainak OsszegyUjtése utan az iskolai szul6éi munkak6zosség valasztja
meg.

A diakonkormanyzat képvisel6it az iskolai diakénkormanyzat valasztja meg.

Ha az iskolaszék sziil6i, illetve nevel6i képvisel6i helye megiiresedik, az Gjabb valasztas el6készitéséért az
iskola igazgatdja felel6s.

Az iskolaszék sajat mikodési szabalyzata alapjan makodik.
Az iskolaszék feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit.
Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,

e tisztségviselbinek megvalasztasa,

e azokban az Ggyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az iskolaszékre ruhazta.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SZMSZ-szabalyok el-
fogadasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kévetkez6 kérdésekben:

e aszervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasakor vagy moédositasakor, a jogszabalyban megha-
tarozott kérdésekben,

e a hazirend elfogadasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény mikodését érinté 6sszes kérdésben. Az iskolaszék
mukodési rendjét annak szervezeti és mikodési szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel valé kapcsolattartas
a féigazgato kotelessége.

Az iskolaszék az iskola kozosségeivel, illetve a fenntartoval az iskolaszék teljes jogu tagjain és a meghi-
vottakon keresztil tartja a kapcsolatot.

Az iskolaszék pedagdgus tagjai kotelesek:

e rendszeres id6kozonként (évente legalabb egy alkalommal) tajékoztatni az iskolaszék tagjait meg-
valasztokat az iskolaszék tevékenységérdl;

e az Gket megvalasztok kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszék tevékenységével kapcsolat-
ban a felvetést kovetéen az iskolaszék elé tarni.

Az iskolaszék tilésein allandé meghivottként részt vehet az iskola igazgatdja, aki az iskola egészének éle-
térél, az iskolai munkatervrél rendszeresen (évente legalabb két alkalommal) tajékoztatja az iskolaszéket.

A koznevelésrdl szolo torvény szerint az iskolaszék korlatozhatja a ruhazati és mas felszerelések megvé-
telével kapcsolatosan a sziil6kre haruld kiadasokat. Ez a korlatozas nem akadalyozhatja a tanora sikeres
megtartasat, a tananyag elsajatitasat.

Az iskolaszék meghatarozhatja azt a legmagasabb Osszeget, amelyet az iskola nem Iéphet tdl a nem ingye-
nes szolgaltatasok korébe tartozé program megvaldsitasaban.

8.5. Az intézményi tanacs

Az intézményi tanacs a helyi k6z6sségek érdekeinek képviseletére a sziil6k, a nevelStestiilet, az intézmény
székhelye szerinti teleptilési 6nkormanyzat képvisel6ibdl alakult egyeztetd forum, mely a nevelési-oktatasi
intézmény muikoédését érinté valamennyi lényeges kérdésben véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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Az iskola intézményi tanaccsal valé kapcsolattartasaért a féigazgato a felelSs.

Az intézményi tanacsot az ugyrendjében megnevezett tisztségviselGje illetve tagja képviseli az iskolaval
valé kapcsolattartas soran.

A féigazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola mikodésérol.

Az intézményi tandcs elnoke szamara a f6igazgatd a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendeletben megha-
tarozott hataridén beliil elkiildi a nevel6testiilet félévi és a tanévi pedagdgiai munkajanak hatékonysagarol
52016 elemzését elvégzb nevelbtestiileti értekezletrdl készitett jegyzékonyvet.

Az intézményi tanacs képvisel6jét meg kell hivni a sziil6i valasztmany és a diakonkormanyzat vezet&sége,
valamint az iskolaszék vezetdje részére tartando tajékoztatd értekezletre, melyet az iskola igazgatdja és
helyettesei évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi id6szakanak végén)
hivnak Gssze. Az értekezleten a f6igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rend-
jérol szolo nevelGtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka érté-
kelésérol, a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a nevel6testiilet értekez-
leteire is meghivhato.

Az intézményi tandcs és az iskola vezet6sége kozotti kapesolattartas egyéb szabalyait az éves iskolai mun-
katerv és az intézményi tanacs tugyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza meg.

8.6. A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkoté tanuldk osztalykézosséget alkotnak.
Az osztalykoz6sség sajat tagjaibol az alabbi tisztségvisel6ket valasztja meg:

e (ODB titkar,

o  kilonbo6zé felel6sok,

e képvisel6 (kuldott) az iskolai diakonkormanyzat vezetGségébe.

Az osztalyk6z0sség €élén, mint pedagdgus-vezetd, az osztalyfnok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladat-
tal a f6igazgat6 bizza meg.

Az osztalyf6no6k feladata és hataskore:

e azintézmény pedagodgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit, a személyiségfejlédés tényezdit
tigyelembe veszi,

e cgyuttmikédik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat,

e koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, segité és ismeretszerz6 céllal
tanorakat latogat,

e aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szul6i munkakozésségével, a tanitvanyaival fog-
lalkozé kollégiumi nevel6tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (iskola-
pszichologus, gyermek- és ifjusagvédelmi felels, gyamugyi munkatars stb.),

e figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, killénos gon-
dot fordit a hatranyos helyzett tanulok segitésére,

e mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé terjeszt,

e mikro- és szil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az e-naplé utjan rendszeresen
tajékoztatja a szilléket a tanulé magatartasarodl, tanulmanyi elémenetelérdl,
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e cllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az e-naplé és torzskonyv preciz vezetését,
a tanév eleji, a félévi és az év végl statisztikai adatok szolgaltatasat, segiti a tovabbtanulassal kap-
csolatos adminisztraciot, gondozza a tanuldi palyazatok iskolai feladatait),

e sajat hataskorében, elézetes sziiléi kérésre — indokolt esetben — harom nap tavollétet engedélyez-
het osztalya tanuléjanak, igazolja a hianyzast,

e tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
koézremiikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében,

e az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, buintetésére,

e résztvesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt
teladatok elvégzésével segiti a kbzosség tevékenységének eredményességét,

e kilonosen joga, hogy Gsszehivja az osztalyban tanité tanarok értekezletét, az iskolai munkarend-
tol eltérd szulbi értekezleteket is,

e a tanulok Ugyeiben hivatalos {rasos értesitést irjon ald masodik alairoként,

e  kiilon6s kotelessége, hogy a tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggs pedagdgiai adatszolgaltatasnak (ta-
nuloi hianyzas Osszesitése) eleget tegyen,

e azigazolatlan mulasztas esetén a torvényi el6irasoknak megfelel6en végezze munkajat,

e atanuld tanévre sz6l6 tanulmanyi kotelezettségének teljesitésérdl szolo specialis dokumentacio-
kat (osztalyozo vizsgak, nyelvvizsgak), hatarozatokat a tanuld torzskényvébe vezesse,

e az iskola éves munkatervében, illetve a didkénkormanyzat munkatervében az osztalyat érinté
feladatok elvégzését, mint specialis pedagdgiai kotelességét teljesitse.

A tanulok kozos tevékenységik megszervezésére diakkéroket hozhatnak Iétre.

8.7. A diakénkormanyzat

A tanulok, a tanulo-k6zosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai diakénkormanyzat latja
el.

Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait a sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint gyakorolja,
amelyet a valaszté tanulokozosség fogad el és a nevelStestiilet hagy jova.

Az iskolaszékben az iskolai didkénkormanyzatot 3 {6 képviseli.

Az iskolai diakénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkérokkel rendelkezik, te-
vékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.

Az iskolai diakonkormanyzat munkéjat az altaluk felkért feln6tt (pedagdgus, szl stb.) segiti, akit a £6-
igazgatd biz meg, hatirozott, legfeljebb 6téves idStartamra A didkdnkormanyzatot (tovibbiakban DOK)
segit6 felnétt eljarhat a DOK képviseletében, a DOK-t8l kapott megbizas alapjan. A diakénkormanyzat
muikodéséhez, rendezvényeinek lebonyolitasahoz el6zetes egyeztetés utan igénybe veheti az iskola helyi-
ségeit.

Evente legalabb egy alkalommal éssze kell hivni az iskolai didkkézgytlést, ahol a tanuldkat tajékoztatni
kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. Az évi rendes diakkozgyilés 6sszehivasat a diakon-
kormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A diakkozgyilésen a tanuloi részvételrdl (teljes kord vagy delegaltak) a diakénkormanyzat dont, az iskola
igazgatdjanak véleményét kikérve.

A diakkozgytlésen at kell tekinteni a didkonkormanyzat mikoédésének és a tanuloi jogok érvényestlésé-
nek iskolai helyzetét.
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A diakénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hataroz meg olyan tigyeket, amelyekben a dén-
tés elStt kotelezo kikérni a didkénkormanyzat véleményét.

8.8. A bels6 kapcsolattartas altalanos formai és rendje
Az intézmény kilonb6z6 kézosségeinek kapcesolattartasa a féigazgatd segitségével, a megbizott vezeték
(feladat- és hataskor szerint) és a valasztott képvisel6k atjan valésul meg.

A kapcsolattartas féorumai:
e az iskolavezet6ség iilései,

e a kilonboz6 értekezletek (pl. munkak6zosség-vezetk értekezlete, alkalmazotti értekezletek
stb.),

e megbeszélések,
e tanicskozasok.
Ezen férumok idépontjat altalaban az iskolai munkaterv és titemterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint {rasbeli tajé-
koztatékon (elektronikus levél, papir alapu tzenet), sziikség esetére megadott elérhetéségeken (telefon)
keresztil is értesiti a nevelSket, az iskola dolgozoit, illetve rendszeres id6pontban nevelStestiileti értekez-
letet tart, amely az operativ feladatok megbeszélését célozza.

Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetSség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusokat az tilés don-
téseirdl, hatarozatairdl;

e az iranyitasuk ald tartozé dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatosag,
az iskolavezet6ség felé.

A dolgozok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy {rasban, egyénileg vagy munkakéri ve-
zetdjik, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az igazgatdsageal, az iskola vezetdségével és az
iskolaszékkel.

Az intézmény vezetbjének 30 napon belil kotelessége a felvetett kérésre, kérdésre hitelt érdemlé médon
(frasban vagy nyilvanos férumon) valaszolni.

8.9. A sziil6k tajékoztatasanak formai

A kozneveléstél sz0l6 torvénynek megfelelen az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, a
tanév rendjérdl, az aktualis feladatokrol:

e a f6igazgatd a szul6i munkakézosség valasztmanyi tlésén, az alkalmanként, vagy id6kozonként
megjelend irasbeli tajékoztaton keresztil tajékoztatja a sztldket;

e az osztalyfénokok az osztaly szildi értekezletén tajékoztatjak a sztlSket;
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e az 4j osztalykozosségek elsé sziiléi értekezletén az osztalyban tanité pedagdgusok bemutatkoz-
nak, sajat pedagogiai tevékenységiiket, kévetelményeiket, eljarasaikat ismertetik.

e A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi formak szolgalnak:
e ¢érdemjegyek,

e szul6i értekezletek, fogaddorak

e szitkség esetén csaladlatogatasok,

e szikség esetén {rasbeli tdjékoztatok a tajékoztatoban, e-naploban,

e alkalmanként egyeztetett megbeszélések szul6 - szaktanar kozott (fogadoora).

A szul6i értekezletek, fogadoorak rendjét, idejét az osztalyfénoki munkakozosség munkaterve valamint a
tanév helyi rendje tartalmazza.

A szul6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott képvise-
161k, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, nevel6testiiletével, az osztalyfénokkel, il-
letve a szaktanarral.

A szul6i kérdésekre, javaslatokra, kérésekre, véleményekre és panaszokra 30 napon belil érdemi valaszt
kell adni.

A tanulé a tanulmanyi eredményérdl, magatartasardl és szorgalmardl az e-naplén (KRETA) keresztiil is
tajékozodhat. A sziil6knek a szUl6i hozzaférést az év elején az osztalyfénok adja, év kézben pedig a rend-
szergazdatdl kérhet6 a fidk elérése, megujitasa.

8.10. A nevelGk és a tanuldk tajékoztatasanak formai

Az iskolai munkatervrél, a tanév rendjérdl és a tanévi feladatokrol a féigazgaté a tanév megkezdése el6tt
tajékoztatja a didkénkormanyzatot, amely jogositvanyait gyakorolja.

A napi hirdetés — a falidjsagon, e-napléd — az aktualis feladatokat, informacidkat tartalmazza.

Az osztalyfénokok az osztalyfénoki 6rakon tajékoztatjak a tanuldkat a tanév rendjérdl, a f6bb feladatok-
16l és az aktualis tajékoztatast is megadjak.

A tanulok véleménynyilvanitasanak szervezett, kdzvetlen féruma az évente egyszer Osszehivott didkkoz-

gyulés; kozvetett lehet6ség a diakonkormanyzat, melynek képvisel6i igény szerint megkereshetik az igaz-
gatét és a foigazgato-helyetteseket.

Az iskolai élet jelent6s valtozasaival kapcsolatban az intézmény férumokat szervez az érdekeltek részvé-
telével, mely férumok a tanulok véleménynyilvanitasanak a szinterei.

A tanulok nagyobb kozbssége: évfolyamot érint6 tigyekben 50%+ 1 £6, képzési programot érint6 tigyek-
ben 50% + 1 £6.

Az igazgatonak a megkeresést koveté 30 napon belil érdemi valaszt kell adnia a felvetett problémara,
illetve nevelGtestileti értekezletet kell Gsszehivnia, ahol a tanuldk felvetéseivel kapcsolatban a nevel6tes-
tulet dontést hoz.

8.11. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.11.1 Az iskolai munka megfelel6 szintii iranyitasa érdekében az iskola vezet&ségének folyamatos
munkakapcsolatban kell allnia a kévetkezé intézményekkel:

e A fenntartéval (Kaposvari Tankertleti Kézponttal),

e Somogy Varmegyei Kormanyhivatallal,
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Oktatasi Hivatallal,
Ovodikkal, 4ltalanos és kozépiskolakkal, kollégiumokkal (varosi, varoskérnyéki és megyet),

Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola, Speciélis Szakiskola, Kollégium, Egységes Gyogypeda-
gogiai Médszertani Intézménnyel,

Orszagos Ifjusagsegité Halozat kaposvari kontaktpontjaval,
Somogy Varmegyei Duraczky EGYMI és Kollégiummal,
Somogy Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal,

Egyiid Arpad Kulturalis Kézponttal,

MATE Kaposvari Campusaval.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a f6igazgato a felel6s.

8.11.2. Az eredményes oktat6 és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:

Az iskolat tamogat6 alapitvany kuratériumaval
,,Gyermekeink jovéjéért” Alapitvany
Az alabbi tarsadalmi egyestiletekkel:
Gimnaziumok Orszagos Szovetsége
Francia Intézet Budapest
Goethe Intézet Budapest
Roman-Magyar Barati Tarsasag
Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Magyar Madartani és Természetvédelmi Egyestilet
Rippl-Rénai Varmegyei Hatokord Varosi Muzeum
Magyar Olvasastarsasag
Mikrokozmosz Alapfoka Muvészeti Iskola (néptanc, tarsastanc)
Zselic Alapfokia Muvészeti Iskola (népzenei tanszak)

Sportegyesiiletekkel: pl. Kaposvari Rakoéczi Bene Ferenc Labdariagé Akadémia, KASI, Favorit
AC, Kaposvari Kosarlabda Klub, Kaposvari Kosarlabdazok Kore Sportegyesiilet, Kaposvari Vi-
zilabda Klub, Kaposvolgye LUE

Konyvtarellaté Nonprofit Kft

Média, jegyirodak (szinhaz, mozi, hangverseny)

Az alabbi helyi gyermek- illetve ifjusagi szervezettel:
Compass Egyestlet
Logiscool Iskola

A munkakapcsolat megszervezéséért, felugyeletéért a féigazgatd és a féigazgatd-helyettesek a felel6sek.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel folyamatosan kapcsolatot tarté nevel6k nevét az iskola éves
munkaterve régziti.
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8.11.3. A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az iskola rendszeres kapcsolatot tart a GESZ
altal kijelolt iskolaorvossal (Kaposvar, Béke u. 75.), és ennek segitségével megszervezi a tanulok rendsze-
res egészségugyi vizsgalatat.

Az iskolaorvos feladatait a Koéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX.3.) NM- rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan tanuldik rendszeres egészségligyi fel-
tgyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdése alapjan). Munkajat szakmailag az Allami
Népegészségugyi és Tisztiorvosi Szolgalat Dél-dunantuli Regionalis Intézete iranyitja és ellenérzi.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A
didkok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kiftiggeszti a tanari szobaban.

A szarévizsgalatok idejére az iskola tanari feliigyeletet biztosit.

8.11.4. A tanulo6k veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjasagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek és ifjusagvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot
tart fenn:

e 2 Somogy Varmegyei Teriileti Gyermekvédelmi Kézpont, Ovoda, Altaldnos Iskola és teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalat munkatarsaival,

e a Barczi Gusztav Mddszertani Kézpont és Nevelési Tandcsadé munkatarsaival,

e a Kaposvar Varmegyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala Kozigazgatasi Igazgatdsag Szocialis
Iroda szakembereivel,

e aSomogy Varmegyei Rendér-fékapitanysag Binmegel6zési Osztaly rendéreivel,

e 2 Somogy Varmegyei Kormanyhivatal Igazsagiigyi Szolgalata Aldozatsegité Szolgilata és Part-
fogé Felugyelbi Szolgalata szakembereivel,

o az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Dél-dunantili Regionalis Intézete szakem-
bereivel.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelézésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak alapvets feladata. Ennek
végzése soran az intézmény vezetSje a koznevelési torvény 69.§ (2)/f bekezdésében meghatirozott fel-
adatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjasagvédelmi felel6s kapcesolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermek-
védelmi rendszerhez kapcsol6do feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A
tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rend-
szeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

Iskolapszicholégus tevékenykedik intézményiinkben. Tevékenységét az iskolapszicholégusi munkaterve
és a munkakori leirasaban foglaltak alapjan végzi. A szakmai protokollok atmutatasa, valamint a képzése
soran elsajatitott ismeretei és készségei alapjan, a mindenkori munkahelye aktudlis problématertleteit fi-
gyelembe véve, munkaprofiljat alapvetéen 6nalléan alakitja ki. Munkavégzése mindenkor 6sszhangban
kell, hogy legyen a Szakmai Etikai Kodex alapelveivel, valamint a mindenkori jogszabalyokkal. A feladat-
ellatasanak elsédleges célja a gyermek személyiségfeijlesztése, lelki egészség védelme és a nevel6-oktatd
munka hatékonysaganak segitése. Kozvetlen segitséget nyujt a pedagdgusnak és a sziilének egyarant a
nevel6-oktaté munkahoz.

8.12. Nemzetkozi kapcsolatok

Folyamatos kapcsolat keresése az eurdpai projektek segitségével.

Than Fivérek Ertelmiségi Kérrel — Obecse, Szerbia - j6 kapcsolatot 4pol intézményiink a hataron tul él6
magyar didkok megsegitése, szakmai timogatasa céljabol.
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9. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa
A koznevelésrél szO016 torvény részletezi a szl és a tanuld kotelességeit a tankotelezettség teljesitésérdl.
Ha a tanul6 az iskolai kotelez6 foglalkozasokrél tavol marad, mulasztasat igazolni kell.

A tanul6é mulasztasat igazoltnak kell tekinteni:

e ha a tanuld el6zetes engedélyt kapott tavolmaradasra, pl.: hivatalos kikéré vagy sztléi kérés alapjan.
Eszerint:

O  egy-egy tanitasi 6rardl a szaktanar,
O  egy-Ot tanitasi naprol az osztalyfénok,
o ennél tobb naprdl a f6igazgatd adhat engedélyt.

e A tanul6 el6zetes engedélykérés nélkil csak indokolt esetben maradhat tavol az iskolai foglalkoza-
sokrol. A tanul6 szilGje ilyen esetben is koteles bejelenteni a mulasztas okat az osztalyfénoknek,
lehetbleg még a hianyzas elsé napjan, illetve igazolhatja a gyermeke hianyzasat.

e Ha a tanul6 betegség miatt hianyzik, orvosi igazolassal igazolja mulasztasat. Betegsége utan a tanuld
csak orvosi engedéllyel jarhat Gjra iskolaba. A tanul6 az iskolaba jovetelét kovet6 5 munkanapon belil
koteles az igazolast bemutatni az osztalyfénoknek, annak tavollétében a féigazgato-helyettesnek. Az
igazolast a szul6 (kollégiumban laké tanuld esetében: a nevelGtanar) is alairja.

e Ha a tanul6 hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

9.2. A tanuldkat megilletd, hianyzassal kapcsolatos kedvezmények

Igazolhat6 hianyzasok tanulmanyi versenyek és nyelvvizsgak miatt

A szaktanar kételes tajékoztatni az osztalyfénokoket és az érintett szaktanarokat a versenyzok, vizsgazok
nevérdl és a hianyzas pontos idejérol.

1. Orszagos kozépiskolai tanulmanyi versenyek
Iskolai fordulé: igazolt a verseny napja

b. Maisodik fordulé: a verseny el6tti tanitasi nap és a verseny napja, amennyiben ezek tanitasi
napok

c. Donté: a verseny el6tti 4 tanitasi nap és a verseny napja, amennyiben ezek tanitasi napok
2. Egyéb orszagos és regionalis versenyek

a. Iskolai fordulé: délelStti verseny esetén: két oraval a verseny kezdete el6tt mehet el a ver-
senyzé a tanitasi 6rakrol, délutani verseny esetén: az 5. 6ra utan igazolt a hianyzasa

b. Ha van masodik forduld, akkor: a verseny napja igazolt, feltéve, ha tanitasi napra esik

c. Donté:

— ha volt el6z6 forduld, akkor a verseny el6tti tanitasi nap és a verseny napja igazolt, ha
tanitasi napra esik

— egyébként a verseny napja, ha az tanitasi napra esik
3. Varmegyei versenyek

a. Iskolai fordul6: délel6tti verseny esetén: két 6raval a verseny kezdete el6tt mehet el a ver-
senyz6 a tanitasi 6rakrol, délutani verseny esetén: az 5. 6ra utan igazolt a hianyzasa
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b. varmegyei fordulé: a verseny napja igazolt, ha tanitasi napra esik

4. Sportversenyek
e Foész napos vagy délel6tti verseny esetén a sportverseny napja igazolt mulasztas.

e Délutan vagy 12.00 6rakor kezd6dé verseny esetén a tanuld az elsé harom tanitasi 6ran
koteles részt venni.

e Ha jegyz&ként vagy segitéként (személyét el6zetesen egyeztetni kell a f6igazgatd-helyet-
tesekkel) vesz részt a versenyen, akkor a hianyzasa igazolt.

5. Nyelvvizsga

Kozép- vagy felséfoku nyelvvizsga esetén a tanuld kérésére maximum 2 tanitasi nap adhat6 nyel-
venként. A nyelvvizsga napjat a sziilé az e-naploban el6zetesen igazolja.

6. El6rehozott érettségi vizsga
A vizsga napja és a vizsgat megel6z6 nap, amennyiben az tanitasi nap.

A versenyek, vizsgak napja nem szamit a hianyzasok Osszesitésénél, a felkésziilésre fordithatod
napokat figyelembe kell venni a hianyzasok 6sszesitésénél. Minden esetben a szaktanar tajékoz-
tatja az osztalyfénokot a felkészitésre, felkésziilésre fordithatd napok szamardl (amennyiben in-
dokoltnak tarja) és datumardl, valamint a verseny id6tartamarol.

7. Nyilt napok

A 8. és 12. évtolyamos tanul6 tovabbtanulasa érdekében igazoltan két nyilt napon vehet részt oly
modon, hogy osztalyfénokével egyezteti az idépontot és megnevezi a nyilt napot szervezd okta-
tasi intézményt, amelyet meglatogatni kivan. A nyilt napon vald részvételt régziteni kell a naplo-
ban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni a hidnyzasok Osszesitésénél. Tovabbi nyilt napon
csak szul6i kikérével (a harom nap terhére) vehet részt.

Egyébként a hianyzas igazolatlan.

9.3. A tanulodi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a portas lejelentése alapjan készult heti 6sszesit6-tablazat alapjan az iskolabdl rend-
szeresen késé tanuld szileit az osztalyfénok értesiti. Ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi
jegy kialakitisanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rardl valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanul6 hianyzasat a
pedagogus a digitalis naploba bejegyzi. Az osztalyfénok végzi ezek Osszesitését és igazolasat.

9.4. A hianyzasok adminisztraci6ja

A mulasztott 6rak heti és havi Osszesitését és igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolt mulasztasok
mértékére indokolt esetben felhivja a szul6 és az iskola igazgatdsaganak figyelmét. Az igazolatlan mulasz-
tasok hatterének felderitésében az osztalyfénok a gyermek- és ifjasagvédelmi felel&ssel, és a féigazgato-
helyettessel egytitt a jogszabaly szerint jar el. Sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megsze-
gésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5. Tajékoztatas, a sziilGk behivasa, értesitése

A szulSk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének elSirasai
szerint torténik.
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9.5.1 tankdételes tanul6 esetében:

e clsé igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplé adatai révén a szil6 értesitése tértivevényes levélben;
e ismételt mulasztas esetén: a szilé és a gyermekjoléti szolgalat értesitése;

e tizedik igazolatlan 6ra utan: a szil6 iktatott postai levélben torténé értesitése;

e a tizedik igazolatlan 6ra utan: kormanyhivatal, mint altalanos szabalysértési hatosag, a jarasi gyambhi-
vatal, a gyermekjoléti szolgalat és sziil6 értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni) levélben,

A digitalis napléba a kévetkezé zaradék kertl:

LA tanulo ....... o6ra igazolatlan mulasztasa miatt a sztl6t felszolitottam.”

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: kormanyhivatal, mint altalanos szabalysértési hatosag, a gyermek-
joléti szolgalat és szild értesitése levélben (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

A digitalis naploba a kévetkezd zaradék kertil:

LA tanuld ismételt, ....... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a szil6 ellen szabalysértési eljarast kez-
deményeztem.”

e az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jarasi gyamhivatal és kormanyhivatal értesitése levélben (a ma-
sodpéldanyt az irattarban kell 6rizni).

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kévetkezmé-
nyeire.

9.5.2. nem tankételes kiskora tanulé esetében:

e clsé igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplé adatai révén a szuild értesitése tértivevényes levélben

e a tizedik igazolatlan 6ra utan: a szilé postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni)

e 2 huszadik igazolatlan 6ra utan: a szilé postai uton térténé értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni)

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan (31. 6ranal): a tanuldi jogviszony megszuntetése.

9.5.3. Eljaras nem tankételes nagykoru tanul6 esetén:
e 10. 6ra utan a szulé és tanuld értesitése tértivevényes levélben
e 20. 6ra utan a szul6 és tanuld ismételt értesitése tértivevényes levélben

e 31. 6ranal a tanuldi jogviszony megszintetése

Az értesitést a tanuldi jogviszony megszinését megelézéen legalabb két alkalommal postai aton is ki kell
kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kévetkezményeire.

9.6. A tanul¢ altal elkészitett dologért jar6 dijazas

A koznevelési torvény elbitja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltéré meg-
allapodas hianyaban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat min-
den olyan, birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuldi jogviszonyabodl eredé kotele-
zettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy annak az elkészitéséhez anyagi és egyéb feltétele-
ket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kertlt dolog értékesitésével, hasznositasaval be-
vételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét
nem betdltott tanuld esetén szildje egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
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megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a
dolog létrehozasara forditott megbecstlt id6.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kévetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles
a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és
az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mérté-
kére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (kiskora tanul6 esetében a sziilé
és a tanulo) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyezte-
téseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall
az alkotora.

9.7. A tanul6 kartéritési felel6ssége

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével 6sszefiiggésben az intézménynek kart okozott, a
t6igazgatd koteles a karokozas korilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetSség
szerint a karokozo és felugyeletét ellaté személyét megallapitani.

Ha s vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanul6ja okozta, a vizsgalatrol a tanulét, kiskoru tanulé
esetén szul6jét — a kdznevelési torvény rendelkezései szerint — haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoz-
tatassal egyidejileg a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

Ha a felszolitas nem vezet eredményre, vagy a szild, illetSleg a tanuld a karokozas tényét vagy mértékét
nem ismeri el, az iskola igazgatdja a tanuld, illetbleg a szil6 ellen pert indithat.

A kartérités mértékét a jogszabaly rogziti.

9.8. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val szemben lefoly-
tatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kévetd 30 napon belil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertl ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrol szold informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meg-
inditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén kell ta-
jékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelStestilet bizza meg, a nevelGtestulet ezzel kap-
csolatos dontését jegyzbkonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a bizottsag elnckének megva-
lasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz6 neve-
16testileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkért gya-
korl6 nevel6testiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kbvetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre
a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegeléstik utan a sziik-
séges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, szilGje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.
A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tar-
tozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyzokonyv készil, amelyet a targyalast ko-
veté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fe-
gyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sztl6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé nevelStestileti értekezlet
idépontjat minél korabbi id6pontra kell kitdzni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen belili
sorszamat.

9.9. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kbznevelési torvény 53. {-aban szereplS felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6z-
heti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alap-
jan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztets eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztets eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetbje a fegyelmi eljardas meginditasat megel6zéen személyes talalkozo révén ad in-
formaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd elja-
ras lehet&ségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a szil6t a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét

az egyeztets eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

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

az egyeztet$ eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlzi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetS eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztets eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithaték
a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztets eljaras lebonyolitasara {rasos megbizasban az intézmény barmely
pedagdgusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszen-
vedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése szikséges

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

az egyezteté személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az alldspontok tisztazasa
és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az intéz-
mény vezetdje a fegyelmi eljarast a szitkséges idére, de legfoljebb harom hénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras
— lehet6ség szerint — 30 napon belil irasos megallapodassal lezaruljon
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az egyeztets eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készil, amelyet az érde-
kelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala

az egyeztets eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanul6 osztalyko-
zOsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot adni,
hogy elkeriilhets legyen a két £él kozotti nézetkilonbség fokozddasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik
tél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulé osztaly-
kozosségében meg lehet vitatni, tovabba az {rasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilva-
nossagra lehet hozni.
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10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasi

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének megbrzése
az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval aktualis feladatokat,
idépontokat, valamint a felel6soket a nevelStestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

10.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényei
A legjelentSsebb torténelmi eseményekrol valé megemlékezés (oktdber 23., marcius 15.) minden eszten-
dében megtorténik.

e  Oktober 23-1 tinnepély: Az 1956-o0s forradalom tinnepe, a 3. magyar koztarsasag kikialtasanak
napja

Felel6s: 5-12. évfolyamon a 10. évfolyam

Az also tagozat tanuléi oktober 23-ara akadalyverseny keretében emlékeznek.

e Marcius 15-1 innepély: Az 1848-as forradalom tinnepe
Felel6s: az 1-6. évfolyamon a 2. évfolyam, 7-12. évfolyamon a 9. évfolyam

Lehetéség van arra is, hogy a f6igazgato altal megbizott pedagdgus készitse el a misort az altala kivalasz-
tott szereplok kozremtkodésével.

Osztalyténoki 6ra keretében kell megemlékezni az aradi vértanik martirhalalanak évfordul6jarol, a nem-
zeti Gsszetartozas napjarol.

A gimnaziumi tagozat 9-12. évfolyamos tanuldi egy-egy iskolai kiallitis megtekintésével emlékeznek meg
a kommunista diktatdra (februar 25.), illetve a holokauszt (aprilis 16.) aldozatairol.

Unnepélyes keretek kézott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint a végz6s didkok bucsuztatasit,
ballagasat.

Iskolai innepélyek:
e tanévnyito tnnepély — felel6s a 4. évfolyam,
e tanévzard Unnepély — felelés a 8.a osztaly,
e 12. évtolyamosok ballagasa — felel6s a 11. évfolyam,

e 8. évfolyamosok ballagasa — felel6s a 7. évfolyam.

A 12. osztalyosok szalagavatéd tinnepsége szinfolt az iskola életében. Kialakult hagyomanyos szinvonalat
és szerkezetét meg kell 6rizni. Felel6se a 11. évfolyam.

A 9. évfolyamosok bemutatkoz6 misora (szecskaavato) el6segiti beilleszkedésiiket, az iskola k6zossége
jobban megismerheti 6ket. Felel6se a 11. évfolyam.

A Csokonai Est rendezvényével lehetéséget kell teremteni arra, hogy tehetséges diakjaink bemutatkoz-
hassanak a tanul6ifjusag, a tantestiilet, illetve a sziilék el6tt.

Az iskolakoz6sség megemlékezik az iskola alapitasanak 60., 70. stb. éves évforduléjardl, valamint a jelen-
legi éptilet birtokbavételének 40., 50. stb. éves évforduléjarol.

Az 1j iskolanévhez kapcsoléddan hagyomanyteremté céllal Csokonai napokat, illetve Dorottya napokat
szervezink.
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10.3. Iskolai szinti versenyek, megemlékezések és szorakoztaté rendezvények
10.3.1. Iskolai szintt versenyeket (haziversenyek), illetve felel6seiket az iskola éves munkaterve hatarozza
meg.

10.3.2. Kozkedvelt esemény az 1-8. évfolyamos tanulok kérében a farsang, a Gyermeknap, a Csaladi Nap,
¢és a Kihivas Napja valamint a zenei vilagnap.

10.3.3. Megemlékezések: A Magyar Tudomany napja (november 3.), a Magyar Nyelv napja (november
13.), a Magyar kultira napja (januar 22.), a Koltészet napja (aprilis 11.)

10.4. Iskolatorténeti emlékek gytijtése

Az intézmény alagsoraban iskolatorténeti kiallitas anyaganak gondozasa, 4j emlékek gytjtése folyamatos
feladat, felel6se az iskolai konyvtaros.

10.5. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

10.5.1. Az intézmény jelvénye, zaszlaja

Zaszlonkat 1995. oktéber 23-an, a Magyar Koztarsasag innepén adomanyoztak a Csokonai Vitéz Mihaly
Tanitoképz6 Foiskola polgarai.

Zaszlonk: téglalap alakd nemzetiszind (piros-fehér-zold) mezében kozépen az orszag cimere helyezkedik
el. A cimer felett félkorivben olvashaté felirat: Csokonai Vitéz Mihaly Tanitoképzé Féiskola. A cimer
alatt olvashato felirat: Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gimnazium.

Embléma, jelvény: fehér alapon: kézépen — a koz6sségi Osszefogast jelképezd, a varos szineit tartalmazo
— kék-sarga félkorivek.
10.5.2. Az iskola tanuldinak kételez6 tinnepi viselete, sportéltézete
ﬁnnepi viselet:
lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér blaz
fiaknak: so6tét 6ltonynadrag, fehér ing
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:

lanyok és fitk szamara: tornacipd, fehér/kék polo iskola emblémaval, sportnadrag.

51



11. Zaré6 rendelkezések, jognyilatkozatok

Jelen szervezeti és mikodést szabalyzat (SZMSZ) modositasara a nevelGtestillet tehet javaslatot az isko-
laszék, a sziiléi munkak6zosség, az intézményi tandcs és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony muikodtetéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéseket 6nallé sza-
balyzatok tartalmazzak. B szabalyzatok, mint igazgato6i utasitisok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil is mé6-
dosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi megfontolisok vagy az intézmény felelGs
vezetdjének megitélése ezt szilkségessé teszi.

Kaposvar, 2024. augusztus 29.

ﬁ
vl

Feny6né Antal Judit Katalin
toigazgatod
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12. Mellékletek

1. Adatkezelési szabalyzat
A kozérdeki adatok kozzétételérdl és megismerésére iranyuld kérelmek intézése:
A kozérdekl adatokat a KIR-ben és a honlapon tesszik k6zé.

Munkakoéri leiras mintak

Kréta Elektronikus Naplé Szabalyzat

Panaszkezelés rendje

Autobuszos utazasok szervezésére vonatkozo szabalyozok

AN

A pedagégus teljesitményértékelésbe bevont személyek és kozremiikodSk
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Nyilatkozatok

A Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalénos Iskola, Gimnazium és Szakgimnazium Sziiléi Munkako-
z6ssége, az Iskolaszék, az Intézményi tandcs, illetve az iskolai Didkénkormanyzat képviseletében alaira-
sunkkal tantsitjuk, hogy a szervezeti és miikodési szabilyzat elkészitéséhez és elfogadasakor elSirt véle-
ményezési jogunkat gyakoroltuk.

Pt Feln Cc ! /. _:__/ : L’i TR

a Sl Munkakizisség elncke a 'Dzﬁ/ébhzéoméﬂj.zaf vezetdje

Newc ) Hana o] PRI ASI~—

, . \ , ’ . P 0
az Iskolaszék elndke az Hfleqme@/z Tandcs elnoke

Az SZMSZ a fenntartora nézve tobbletkotelezettséget nem tartalmaz.,

Jelen SZMSZ hatalyba lépésének idépontja: 2024. szeptember 1.

LT TN

Az SZMSZ-t jovahagyta: , a Kaposvari Tankeriileti Kézpont Igazgatdja.
Va,(\ojw)r’ 120 DXI. 30. Sinka Szilvia Krisztina

rankeriileti igazgatd
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