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Bevezetés

A nemzeti koznevelésr6l szolé 20u. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25.8 (2)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a

Bdrdos Ldszlé Gimndzium

2800 Tatabdnya, Gdl Istvdn-lakdtelep 7o1.

igazgatdja a nevezett koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és mikodési szabdlyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatdrozza meg.

Az SZMSZ célja, tartalma

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

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyozd eszkoz, illetve mas jogi kotderejli szabalyozd (kozigazgatasi
hat6sagi dontés, szakmai agazati dontés) altal biztositott jogot, nem is szlkitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly vagy mas jogi szabalyozé eszkoz erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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dokumentumban nem kell vagy nem lehet szabélyozni

Intézményi dokumentumok nyilvanossaga
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Zdro rendelkezések

Mellékletek

1. Munkakori leirds (minta)

2. Adatvédelmi szabalyzat

3. Konyvtari SzMSz és mellékletei

Fiiggelék
A Bardos Laszl6 Gimndazium szakmai alapdokumentuma

II. Intézményi alapadatok

Az intézmény neve: Bardos Laszlo Gimnazium

székhelye: 2800 Tatabanya, Gal Istvan-lakotelep 7o1.
OM-azonositdja: 038115

jogallasa: a Tatabanyai Tankertileti K6zpont k6znevelési
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intézményként miikodé jogi személyiségli, szakmai

tekintetben 6nallo szervezeti egysége

szervezeti egységkodja: KA3401

nyilvantartasi szama: K837

telefonszama: +3634339-571

tipusa: gimnazium

alapitoja: Tatabanya Véros Tanadcs VB
alapitasanak kelte: 1987. augusztus 31.

fenntartdja: Tatabanyai Tankertileti K6zpont
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jogallasa: 6nallo jogi személy

képviseletét a munkaltatoi jogkor kivételével az igazgato latja el,
ondllo  koltségvetéssel 2013. janudr 1-t6l nem
rendelkezik.

A feladat elldtdsdt szolgdlé ingatlanvagyon helyrajzi szdma: 611/2

Az intézmény feladatai, tevékenysége
Az intézmény alapvet6 céljai:
Az Adltaldnos iskolai nevelés és oktatds eredményeire épitve folytatjuk a tanulok
személyiségének formalasat.
Az 5-6. évfolyamon a kulcskompetencidk (a szovegértés, az ért6 olvasas, a logikus
gondolkodds, az alapvet6 szdmfogalmak és miiveletek értése és alkalmazasa)
tovabbfejlesztésével alapozzuk meg a tanuldsi képesség elsajatitasat. Az Europai Unio
elfogadott kompetenciarendszerének a NAT alapjan a Pedagdgiai programba, illetve a
tananyagba épitésével — az adott életkor lehetdségeit figyelembe véve — dolgozzuk fel azt az
altalanos értékeken nyugvo alapmiiveltséget, amely hozzdjarul a kulturalt magatartds és
izlésforma kialakitasahoz.
Az esélyegyenlség megteremtésével és specidlis fejlesztési feladatok ellatasaval a HH, a
HHH, valamint az SNI tanuldkat is képessé tessziik a fels6foku tovabbtanuldsra, a
gimndzium elvégzése utdni munkavadllalasra. Kifejlesztjiik a tanulokban az onmiivelés,
onnevelés, 6nmegvalositas igényét és képességét.

Az intézmény képzési formdi:

Az intézmény képzési formdai az Oktatdasi Hivatal KIR/8100-1/2015 igyiratszamu
hatdrozataval:

7..1.  gimnaziumi nevelés-oktatds

7.1.1.1. nappali rendszerd iskolai oktatas

7.1.1.2. évfolyamok: négy, 6t, nyolc

7.1.1.4. nyelvi el6készitd

Az iskola az alapfeladatait a Pedagdgiai programban foglalt ératervek alapjan az Nkt.
el6irdsai szerint szamitott, valamint a fenntarto altal kiegészitésként biztositott érakeretbdl
latja el.

Az intézmény egyéb alapfeladata:

Az intézmény egyéb alapfeladata az Oktatdsi Hivatal KIR/8100-1/2015 iigyiratszamu
hatdrozataval:

7..1.3. sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgdasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizd6k, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -, latasi
fogyatékos)

7 e 7

A téritési és tandij ellenében igénybe veheté szolgdltatdsok:

Loy r .

(VIIL. 28.) Korm. rendelet, a téritési és tandij Gsszegének megallapitdsara, a tanulmanyi
eredmények alapjan jaro és a szocialis helyzet alapjan adhat6 kedvezményekre vonatkozo
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szabalyokat a fenntarto szabalyozza.

Az alaptevékenysége elldtdsdra rendelkezésre dll6, idélegesen szabad kapacitds kihaszndldsdt

célz6 tevékenysége:

Bérleti szerz6dések megkotésére a fenntartd elézetes hozzdjarulasa utan az igazgatd
jogosult.

Iskolarendszer(i oktatas céljara jogi személlyel az intézmény szerz6dést csak a fenntartd
el6zetes hozzdjaruldsaval kothet.

Alaptevékenységhez kapcsolédé szakfeladatok:

855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igény(i tanuldk dltalanos iskolai tanuldszobai nevelése

855917 Kozépiskolai, szakiskolai tanuldszobai nevelés

855018 Sajatos nevelési igényl kozépiskolai, szakiskolai tanulok tanuldszobai
nevelése

856000 Oktatast kiegészitd tevékenységek komplex tdmogatdsa

931204 Iskolai didksport-tevékenység és tamogatdsa

931205 Fogyatékossaggal él6k iskolai, didksport-tevékenysége és tamogatdsa

910121 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa

Az alaptevékenysége elldtdsdra rendelkezésre dll6, id6legesen szabad kapacitds kihaszndldsdt
célz6 tevékenységekhez kapcsolédo szakfeladatok:

855935 Szakmai tovabbképzések

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

Villalkozdsi tevékenysége, ardnydnak felsé hatdra a szerv kiaddsaiban:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az iskola kisegit8, kiegészit6 tevékenysége keretében végezhet az alapfeladata ellatdsahoz
kapcsolddd olyan értéket teremté munkat, amelyben részt vallalhatnak didkok és tanarok
egyarant. Az iskola szamadra tobbletbevételt is hozd értékteremts tevékenység alapjan -
kiilon jogszabaly szerint — dijazdsban részestilhetnek az abban résztvevok.

A tanulot dijazas illetheti meg, ha tanuldi jogviszonya alatt az iskolaban végzett kisegitd
vagy kiegészit6 tevékenység soran olyan értéket allit eld, vagy kozremikodik olyan érték
elballitdsaban, amibdl az iskoldnak tobbletbevétele szarmazik.

E tobbletbevételbdl szarmazd dijazas - szabdlyzatban rogzitettek szerint — akkor lehetséges,
ha az eldallitott termékre — a tanulo és az iskola kozott 1étrejott szerz6dés alapjan - az iskola
vagyoni jogot szerzett. Ha az el@allitott termék kizarolag a tanulé tevékenysége, alkotasa
alapjan jott létre, s arra az iskola a vagyoni jogot nem szerezte meg, azt — a tanuld kérelmére
- a tanuldi jogviszony megsziinésekor vissza kell adni a tanuldnak.

Az intézményben engedélyezett osztdlyszamok, felveheté maximdlis tanuldlétszam:
Az iskola épiiletében egyidejiileg 22 osztaly helyezhetd el.
Az intézménybe felveheté maximalis tanuldlétszam: 760 6



BiR0OS LSO
GIMNAZIUY
1987

I11. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi k6zosségek) megnevezése

1.1. Vezetdk, vezetoség

Az intézmény vezetGje felelds az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos

gazdalkodasért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet

jogszabdly nem utal mas hataskorébe. A munkavéllalok foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé
ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért

és ellatasaért, a neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a

tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgdlatanak

megszervezéséért. Felel6s az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a nevel6testiilet vezetéséért, a

nevelGtestiilet  jogkorébe  tartozd  dontések — el6készitéséért, végrehajtdsuk  szakszerd

megszervezéséért és ellendrzéséért, a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélto

megszervezéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsdért, a

gyermekvédelmi jelzérendszernek a  koznevelési intézményhez kapcsolédo  feladatai

koordindldsdért, az intézményi tandccsal, a didkonkormdnyzattal, a szil6i szervezettel vald
megfelel6 egytittmiikodésért és a pedagogus etika normadinak betartdsdért és betartatdsaért.

Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét helyettesére atruhazhatja.

111. Az intézményi bélyegz6k haszndlatdra a kovetkez6é beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettesek minden tigyben, az iskolatitkdrok a munkakori leirasdban
szereplé tigyekben, az osztdlyf6nok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzOje az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmdnyi értesitébe valod
beirasakor.

11.2. Az igazgato akaddlyoztatdsa/tartos tavolléte esetén érvényes helyettesitési rend:

Az igazgatét tavollétében - sorrendben - az altaldnos, ill. szakmai igazgatohelyettes
helyettesiti. A helyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor - sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozatalara, az ilyen jellegti feladatok végrehajtdsara terjed ki.

Az igazgatohelyettesek akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt a
feladatokat az iskolatitkdrnak kell ellatnia.

Az igazgato tartds tavolléte esetén — ennek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét -
az 4ltalanos igazgatdhelyettes gyakorolja a kizardlagos jogkoronként fenntartott
hataskoroket. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja a
helyettesekre vagy a nevelGtestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben
irdsban torténik, kivéve a helyettesek felhatalmazasat.

1.1.3. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok:

Az igazgato a jogszabalyok altal szamadra biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

az altalanos igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsola-
tos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat, a
valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuldi mo-
dositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat, az e-KRETA admin-jogosultsagat, a kézpon-
ti irasbeli felvételi vizsga szervezésének jogat, a szakmai igazgatdhelyettes szdmara az dra-
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1.1.4.

1.2.
1.2.1.

rend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a helyettesités koordinalasat, a palydzatokban
valo részvétel mérlegelését és a vizsgaszervezés (érettségi vizsga) hataskorét.

Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetSinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, ellen6rzd, értékels
tevékenységét)  kozépvezet6k  (munkakozosség-vezetSk) — segitik  meghatdrozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetSk az intézmény vezetéségének
tagjai.

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselGivel, igy az intézményi tandcs képviselGivel, a sziil6i munkakozdsség
valasztmanyaval, a didkonkormdnyzat vezetSjével. A didkdnkormanyzattal vald
kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkdnkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képvisel6jét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a didkonkormanyzat véleményét
be kell szerezni.

A munkakozosség-vezet6 feladatai:

- javaslatokat készit a pedagodgiai program modositdsira, a tanévre sz6lo6 munkaterv
Osszedllitdsara,

- Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a
munkako6zosség éves programjat,

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelGtestiilet szamara, igény
szerint az igazgato részére a munkako6zosség tevékenységérdl,

- elbirdlja és jovahagydsra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,

- modszertani és szaktantargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozdsokat (tandrakat)
szervez,

- irdnyitja a munkakozOsség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom
tanulmdanyozasat és felhaszndldsat, a tovabbképzést; Gsztonzi és kezdeményezi a
kolcsonos dralatogatasokat,

- javasolja az igazgaténak a munkakozosségi tagok jutalmazasat, Kkitiintetését,
kozalkalmazotti atsoroldsat,

- képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil,

- példat mutatva 6sztonzi az irdnyitasa ala tartozd szaktandrokat az ellenérzési, mérési,
értékelési, minGségbiztositasi rendszer kialakitdsaban vald aktiv részvételre,

- részt vallal az iskola belsé ellenérzési feladataibdl; terv alapjan, tandrak és tanordn
kiviili foglalkozasok latogatasaval ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat
és munkafegyelmét,

- feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kovetelményrendszernek
val6é megfelelést,

- vallalnak és ellatnak vizsgaztatasi és vizsgaelnoki feladatokat.

A munkakozosség-vezet6t feladatainak ellatasdért megbizasi dij illeti meg.

Pedagogusok kozosségei

Az intézmény neveloétestiilete
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A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi

kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozé szerve. A
nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a nevel$ és
oktaté munkat kozvetlentil segité6 munkakort dolgozoja.
A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a neve-
lési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

1.2.1.1. A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a Pedagogiai program elfogadasa,

a Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,

a Hazirend elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény éves Munkatervének elfogadasa,

a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfoga-
ddsa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megdllapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara bo-
csatasa,

a tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés,

jogszabalyban meghatdrozott mas tigyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény m-

kodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az iskolai

felvételi kovetelmények meghatdrozasahoz, a tantargyfelosztas elfogaddsa el6tt, az egyes pedagogu-
sok kiilon megbizasainak elosztasa sordn, az igazgatohelyettesek megbizasa tigyében, valamint kii-

16n jogszabalyban meghatérozott tigyekben (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.8).

Nevel6testiileti munkaértekezletet az éves munkatervben meghatarozottak szerint kell tartani.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény fontos problémainak megoldasa-

ra. Ossze kell hivni a neveldtestiileti értekezletet az igazgatd, az iskolavezetdség, a nevelétestiileti

tagok egyharmadanak, az iskolai sziil6i szervezetnek, a didkonkormdnyzatnak a kezdeményezésére.

A nevelGtestiilet értekezleteirdl jegyzékonyv késziil.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt

szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgato szavaza-

ta dont.

A nevelGtestiilet hatarozatképes, ha tagjainak 50%-a jelen van.

1.2.1.2. A nevelGtestiilet dltal atruhazott hatds- és feladatkorok.

A nevelGtestiilet a torvényekben és rendeletekben biztositott hataskoreiben maga jar el. Hatas-

korét esetenként atruhdzhatja, amirdl kilon hatarozatot hoz. A hatdrozatban rendelkezni kell a

megbizott beszamoltatasanak maédjarol, idejérdl.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl meg hata-

rozott idére bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai

munkakozosségekre vagy a didkonkormdanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet
koteles tajékoztatni — a nevel6testiilet altal meghatdrozott id6kozonként és modon - azokrol az
tigyekrél, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.
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A nevel6testiilet feladatait maximum egy tanévre adhatja at, ennek részleteit az éves munkatervben
kell rogziteni, és itt kell meghatdrozni a beszamoltatds rendjét is.
1.2.1.3. A nevelGtestiilet értekezletei:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztdlyozd konferencia,

nevelGtestiileti értekezlet (heti rendszerességgel hétf6n),

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezlet (sziikség szerint).
A nevel6testiileti értekezleten a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl - indokolt
esetben - az igazgatd adhat felmentést.

1.2.2. A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei
Az Nkt. 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkadjanak iranyi-
tasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogu-
sainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkako6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagogu-
sok, gyakornokok munkajinak segitése, javaslat a gyakornok vezetStanaranak megbizdsara. A
munkako6zosség részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, vala-
mint az iskolai hdziversenyek megszervezésében.
A munkakozosség-vezeté megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore.
Az intézményben nyolc munkak6zosség miikodik: a human, a torténelem, az angol nyelvi, a német
és yjlatin nyelvi, a matematika-fizika-informatika, a természettudomanyi, a készségtargyi és az osz-
talyfénoki munkakozosség.
1.2.2.1. A szakmai munkak6zosség feladat- és hatdskorei:

koordindlja a nevel6-oktatéo munkat, emelik minéségét,

fejleszti a szaktantdrgyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, javaslatot

tesz az emelt szint(i képzés megvalasztisara,

végzi a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmdnyi versenyek kiirasat, le-

bonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését,

kialakitja az egységes kovetelményrendszert, felméri és értékeli a tanulok ismeretszintjét,

szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

Osszeallitja a kiilonbo6zé vizsgdk irdsbeli és szobeli feladat- és tételsorat, ezeket frissiti,

javaslatot tesz a sziikséges taneszkozok beszerzésére,

tamogatja a palyakezdé pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
1.2.2.2. A munkakozosség dont:

a munkakozosség-vezetd személyérol,

az évfolyamszintt dolgozatokrol,

a szintfelméréshez kapcsolodo csoportbeosztasrol,

a tankonyvek kivalasztasardl,

a belsé tovabbképzési programrol,

a szaktdrgyi haziversenyek maodjardl,

a versenyeken és palyazatokon az iskolat képvisel6 tanuldkrol.
A munkakozosség kezdeményezhet kutatdsokat és kisérleteket, javasolhatja specidlis csoportok
inditasat vagy megsziintetését, a nevelGtestiiletet képvisel6 pedagogusok megbizasat, jutalmazaso-
kat, kitlintetéseket, és javaslatot tehet a tantargyfelosztasra.
1.2.3. Megbizasok
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A didkonkormdnyzatot segité tandrt a didkonkormanyzat véleményének kikérésével
(egyetértéstikkel) az igazgato bizza meg. Tandcsaival, javaslataival segiti az iskolai didkélet
szervezését, véleményt nyilvanit a kilonb6z6 didkonkormdényzati funkciok ellatasaval
kapcsolatban, rendszeresen kapcsolatot tart az intézményvezetéssel, az ifjusagvédelmi
felel6sokkel és az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével az iskolai didkrendezvények
el6készitésérél, megszervezésérdl, biztositia a folyamatos informdciédramldst a
didkonkormanyzat és az iskola vezetése kozott, tdjékozodik és javaslatot tesz a didkok vagy
didkkozosségek jutalmazasi és fegyelmezési, illetve fegyelmi tigyeivel kapcsolatban,
javaslatot tesz az igazgatonak a didkonkormanyzat vagy mas didkkozosségek munkajat
segit6 pedagdgusok jutalmazasara, részt vesz a szocialis bizottsag munkajaban, kapcsolatot
tart az onkormdnyzat ifjisdgi referensével, részt vesz a varosi DOK-segit§ tandarok
munkakozosségének munkadjaban.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelGst az igazgato bizza meg.

Alapveté feladati kozé tartozik az iskola szocidlis térképének elkészitése és folyamatos
gondozdsa, a szocidlisan hatranyos helyzet(i tanuldk folyamatos segitése. Javaslatot tesz a
szocidlis segélyezés és juttatds elveinek kidolgozdsdra, a hatranyos helyzetli tanuldkrdl, a
szocidlisan hatranyos helyzetiekr6l, a halmozottan hatranyos helyzettekrdl, a
részképességi zavarai miatt hatranyos helyzettiekrdl elkilonitett nyilvantartdst vezet,
elvégzi a sziikséges kornyezettanulmanyokat, a tankotelezettség megszegése esetén - az
osztalyfénokkel egyiitt - szabdlysértési eljaras kezdeményez, rész vesz a varosi
munkako6zosség munkdjaban, kapcsolatot tart a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet
végzé intézményekkel, részt vesz a szocidlis bizottsdg munkajiban, tdjékoztatja a sziil6ket,
a tanuldkat és a pedagdgusokat az egészségnevelési program keretében az iskola
kabitdszerellenes tevékenységérdl, a prevencios elképzelésekrdl, tervekrdl.

Az osztdlyf6nékot az osztalyfénoki munkakozosség-vezetd javaslatara — esetleg didkok és sziil6k
véleményeinek meghallgatdsa utdn - az igazgatd kéri fel, illetve bizza meg ugy, hogy
lehetéleg végig, de — a nyolc évfolyamos gimndzium esetében - legalabb négy éven &t tudja
vezetni a rabizott osztalyt.

Az osztalyf6nokot feladatainak ellatasdért megbizasi dij illeti meg.

Az osztalyfé6nok feladatai és hataskore:

A nevelési tényez6k céltudatos Osszehangoldsaval, tanitvanyai személyiségének alapos
megismerésével az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli osztalya tanuléit. Tanuloit
rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allé feladatokrol, azok megolddsara mozgosit. Az
osztalykozosség életének kialakitasaban egyiittmiikodik az osztdly-diakbizottsaggal,
munkdjaban tdmaszkodik rijuk. Koordindlja, segiti az osztdlyban tanité pedagdégusok
munkdjat, latogatja osztalyanak tanitasi érait, vezeti és ellendrzi az osztalynaplat.
Oralatogatasi tapasztalatait megbeszéli az érintett tanarokkal, a tanuldkkal és a tanuldk
sziileivel. Sziikség esetén — az igazgato tudtaval - tandcskozast tart az osztdlyban tanito
tanarokkal. Az osztdlyat tanité pedagogusok mellett aktiv kapcsolatot tart fenn a tanuldk
személyiségét formald és tanulmdnyait, életvitelét segité partnerekkel, kollégakkal
(pszichologus, gyodgytestneveld, ifjusdgvédelmi felelds, iskolaorvos, védénd). Allando
kapcsolatot tart a sziil6kkel - ellenérzd, osztalysziilSi értekezlet, személyes talalkozok,
fogadoorak -, indokolt esetben csaladlatogatdst végez. Figyelemmel kiséri a tanulok
tanulmanyi elémenetelét, az osztdly fegyelmi helyzetét, kiilonos gondot fordit a hatranyos
helyzetti tanuldk segitésére. A tanuldk igazolatlan hidnyzdsa esetén - a jogszabalyi
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eléirdsnak megfelel6en - az ifjusdgvédelmi felelGssel egyiitt intézkedik a sziil6(k), illetve az
illetékes tdjékoztatasarol. A tankotelezettség megszegése esetén - az ifjusagvédelmi
felel6ssel egyiitt - szabadlysértési eljardst kezdeményez. A pdlyavalasztasi felelGssel
egyuttmiikodve orientdlja osztalydnak tanuloit a legmegfelel6bb (az érdeklédés, a képesség
és tehetség, valamint a lehet6ségek figyelembevételével) palyavalasztdsi dontésre.
Gondoskodik osztdlya kotelezé orvosi, fogorvosi vizsgalatarol. Javaslatot tehet, illetve
kezdeményezheti az SNI tanuldk szakbizottsagi feliilvizsgalatdt, valamint a nevelési
tanacsadas szolgaltatdsainak igénybevételét. Sajat hataskorében - indokolt esetben — évi 3
nap tavollétet engedélyezhet osztdlya tanuldinak. Igazolja a tanulok hidnyzdsait. A
nevelGtestiileti osztdlyozd értekezletek soran (félév, év vége) gondosan elemeznie és
ellendriznie kell a tanuldk elbirdlasdhoz felhasznalt adatokat. Az osztdly tanulodival kézosen
kialakitott javaslat alapjan, valamint az osztdlyozd konferencia allasfoglalasanak
figyelembevételével dont a tanulok magatartasi és szorgalmi jegyeinek megallapitasarol. Az
érdekeltekkel, az érintettekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasdra,
segélyezésére, blntetésére. Figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak tanoran kiviili
elfoglaltsagat, kozremiikodik az osztilyhoz kot6d6 tevékenységek szervezésében, de
6rkodik azon, hogy az ne menjen a tanulok iskolai munkajanak rovasdra. Ellatja az
osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (az osztdlynapld preciz vezetését, az év eleji, a
félévi és az év végi adminisztraciot, a statisztikai adatszolgaltatdst, a tovabbtanuldssal
kapcsolatos teenddket). Ugyel az osztilyban 1évé targyak, eszkdzok, berendezések
megovasara. A hetesek munkdjanak irdnyitdsaval tisztasagot és rendet teremt az
osztalytermekben.

Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajiban, javaslataival és észrevételeivel, a
kijelolt feladatok elvégzésével elésegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.
Osztalyfénoki tanmenetet készit.

Az iskolai kényvtdros tandr, a nevel6testiilet tagja, munkdja pedagogiai tevékenység is. Anyagilag és
fegyelmileg felel a konyvtar allomdanyaért, rendeltetésszeri miikodtetéséért, ha a
vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

A munka-, tiiz-, baleset- és katasztrofavédelmi felelds ellatja a jogszabalyokbol, valamint a munka-,

tliz-, baleset- és katasztrofavédelmi utasitdsbol, az intézményi véd§-6vo elbirasokbol, a
bombariad6 esetén sziikséges teend6kbdl, illetve mas katasztrofahelyzetbdl ra haruld
feladatokat.
Rendkiviili korilmények (pl. bombariadd) estén az igazgat6d utasitdsa szerint jar el, a
veszélyhelyzetnek megfeleléen szervezi meg a sziikséges teenddket. Gondoskodik az
utasitdsok betartatdsardl, a riadotervnek megfeleléen azonnal megszervezi az iskola
kitiritését, azonnali jelentést készit el6 a renddérségnek, a katasztrofavédelemnek és a
fenntartonak, jegyzOkonyvet készit az eseményrdl, az intézkedésekrl és azok
végrehajtasardl. A szabdlyzatban meghatarozott idében tlizriadd-gyakorlatot tervez és
bonyolit le. Figyelemmel kiséri a dolgozdk jogszabalyban rogzitett rendszeres egészségiigyi
szliréseit, ennek érdekében egyiittmiikodik a dolgozok munkahelyi egészségiigyi
alapellatasat biztositd orvossal.

A Bdrdos Didksport Sportegyestilet (a tovdbbiakban: BDSE) vezetGje szervezi az iskola sportéletét,
rendezi a versenyekre nevezést, a birok meghivasat és kifizetését. Megteremti a feltételeket
az iskola sporthagyomanyainak apolasahoz, a sportegyestileti munka javitasahoz.
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A pedagdégusok megbizdsdnak elvei:
A megbizasokat elsdsorban nem oktatdsszervezési, hanem szakmai-pedagogiai szempontok
és a ratermettség figyelembe vételével kell kiadni.
A megbizdsok kiadasa el6tt ki kell kérni a leginkdbb érintett kozosség véleményét, s csak
annak egyetért6 - legalabb tobbségi - tdmogatasdval lehet elkésziteni és atadni a
megbizast.

1.3.  Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

A nevel6-oktat6 munkdt kozvetlenill segit6 nem pedagogus dolgozdk - iskolatitkarok,
rendszergazda, laborans - is napi kapcsolatban éllnak a tanuldkkal, pedagégusokkal, sziil6kkel.
Tolik is elvart a kolcsonds megbecsiilés és tisztelet, egymds munkdajanak segitése. Utasitast
kozvetlen az igazgatdtdl fogadhatnak el. A vezetés dontéseir6l az igazgatdé ad résziikre
tajékoztatast. Javaslataikkal, panaszaikkal az igazgatohoz fordulhatnak.

1.4. Tanuldk kozosségei

1.4.1. A didkénkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A diakon-
kormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miiko-
désével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és mlikodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, jog-
gyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A didkonkormdnyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat a didkonkormanyzat késziti el és
a nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és muiko-
dési szabdlyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeté all.
A didkonkormanyzat tevékenységét a didkonkormdnyzatot segité tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal - a didkkozosség javaslatdra — az igazgatd biz meg hatdrozott,
legfoljebb 6téves id6tartamra.

1.4.2. Az osztalykozosség
Az iskolai kozosségek legalapvet6bb szervezete, a nevelési-tanitdsi folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
az osztaly didkbizottsaganak és képvisel§jének megvalasztasa,
kiildottek delegdlasa az iskolai didkonkormanyzatba,
dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfénok.

1.5.  Sziil6i szervezetek (k6zosségek)

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mi-
kodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i szer-
vezetet hozhatnak létre.

1.5.1. Az osztdlyok sziil6i munkakézdssége (a tovdbbiakban: SzM)

Az SzM kétfés valasztott kozosség. Az iskola és a sziil6k kozotti kapesolattartas kozvetett foruma.
A kapcsolattarto az osztalyf6nok, évenként 2 alkalommal sziiléi értekezleten, évente 2 alkalommal
fogadodélutanon, illetve az esetlegesen kijelolt szaktanari fogadonapon.
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1.5.2. Az iskolai sztil6i vdlasztmdnya (a tovdbbiakban: SzV)

Az SzM-ekbdl szervez6dd kozosség. Az iskola és a sziil6k kozvetlen kapcsolattartasi foruma. A
kapcsolattarto az igazgato és az SzV valasztott elndke.

Az iskola vezetése meghivja az SzV elnokét minden olyan nevelési értekezletre, vezet6i megbeszé-
lésre, amelyen a sziiléket kozvetleniil érinté kérdések is el6keriilnek.

Az SzV a feladatdt kiilon munkaprogram alapjan végzi. Véleményének — minden, a jogszabaly altal
eldirt esetben — beszerzéséért az igazgato felel6s. A jogszabaly altal meghatdrozott véleményezte-
tésen felil az intézmény nem hataroz meg olyan tigyeket, amelyekben a dontés elétt kotelezd
kikérni az SzV véleményét.

Az SzV munkdjat az iskola tevékenységével az osztdlyfénoki munkakozosség vezetdje koordinalja.
Az SzV vezetdjével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzV véleményének a jogszabaly altal
el6irt esetekben torténé beszerzéséért az altalanos igazgatdhelyettes felel6s.

1.6. Intézményi tanacs

Az Nkt. 2013. augusztus 30-ai mddositasa kotelez6vé tette az intézményi tandcs megalakitasat. Az
intézményi tandcsot a sziil6k, a nevel6testiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat delegaltjaibdl kell és lehet létrehozni.

Az intézményi tandacs

jogi személy, amely hatosagi nyilvantartdsba vétellel jon létre, a hatdsagi nyilvantartdst a hivatal
vezeti,

székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

tagjait az igazgatd bizza meg a delegdaldsra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatdsara,
elnokének az valaszthatd meg, aki életvitelszer(ien az intézmény székhelyével azonos telepiilésen
lakik,

tigyrend alapjan miikodik, az igyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el azzal, hogy
az elfogadott tigyrendet az intézményi tandcs elnoke legkésébb az elfogadast kovetd tizenotodik
napon megkiildi a hivatalnak jovahagydsra,

tgyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyadsat kovetSen az intézményi tandcsot a hivatal felve-
szi a hatosagi nyilvantartasba.

Az intézményi tandcs az iskola miikodésének tdmogatasara alapitvanyt hozhat létre.

2. Avezetlk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdi

2.1. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményt az igazgatd vagy annak megbizottja képviseli. A megbizott képvisel6 az intézmény
értékrendjének megfelel6 modon, felelGsen jar el az intézmény képviseletében. Az igazgatd az
intézmény nevében kiadmanyozza:

az intézmény mikodésével osszefiiggd jelentéseket, beszamoldkat,

a hatdskorébe tartozd szabalyzatokat és utasitasokat,

a fenntartéval, felsébb szintl szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat,
jelentéseket.

Az igazgato és az igazgatohelyettesek a sajat neviikben kiadmanyozzak:

a nevelGtestiilet, munkakozosségek, sziilék és tanulok részére Gsszeallitott tajékoztato anyagokat,
az altala készitett jelentéseket, jegyzékonyveket,

a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szdlo leveleket, kivéve azokat,
amelyeket tartalmuk alapjan hatdarozati formaba kell 6nteni.
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Az iskolatitkarok kiadmanyozzak az tigyvitellel kapcsolatos tigyeket.

2.2. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koor-
dinalasa, eredményeik rogzitése, az informdcioaramldas biztositdsa a vezetés és a pedagogusok ko-
zOtt. A munkakozosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetSjének a
munkakozosség tevékenységérdl, osszedllitia a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamoldt
készit a tanév végi értékels értekezlet el6tt a munkakozosség munkajarol.

2.3. A diakonkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az intézményi vezeték kozotti
kapcsolattartas formai és rendje
A didkonkormanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatdrozott idében - diak-
kozgytlést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyu-
lés évfolyamonként megvélasztott didkképvisel6kbdl all. A didkkozgytilés napirendi pontjait a
kozgytilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkonkormdnyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat az intézmény belsé miikodésének sza-
balyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az
igazgatoval val6 egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.
A didkonkormdényzat véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabdlyban meghatdrozott rendelkezé-

seinek elfogadasa el6tt,

- atanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozasa elétt,

- az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

- a Hazirend elfogadasa el6tt.
A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az igazgato felelés. A jogszabdly altal meg-
hatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan tigyeket, amelyekben a
dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
Az iskolavezetés és a didkonkormdnyzat kapcsolattartasanak formai:

- az igazgato vagy altaldnos helyettese rendszeresen részt vesz az iskolai didkonkormany-

zat ilésein, illetve a didkonkormanyzat kozgytilésén,

- az iskolai didkonkormanyzatot kozvetleniil érint6 kérdések megvitatasakor az iskola
vezetése meghivja megbeszéléseire, nevelési értekezletekre a didkonkormdnyzat veze-

tojét,

- adidkonkormanyzatot segitd tanar kozvetiti az informaciokat az iskola vezetéségének.

2.4. Az iskolai sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai
és rendje

Az igazgato felkérésére a BDSE vezetje beszamol az altaluk vezetett kor munkdjardl. A sportkor
vezetdje évenként elGkésziti és 6sszehivja a BDSE kozgytilését.

2.5. Avezetdk és az intézményi tandcs kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény vezetje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikodésérél az in-
tézményi tandcsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos dllaspontjat megfogalmazza és
eljuttatja a fenntart6 szamara.
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2.6. A vezetdk és az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) kozotti kapcsolattartas formaja

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeibdl megalakult vdlasztmdny minden olyan kérdésben jo
partnere az iskolavezetésnek, amikor jogaik érvényesitésérdl, illetve kotelezettségei gyakorlasarol
esik szo.

Ennek megfelel6en a sziil6i szervezet véleményezi az iskola Pedagogiai programjat, az iskola
nevel4-oktatd munkdjat, a tankonyvek kivalasztasanak elveit és gyakorlatat, javaslatot tesz a
tanévi munkatervre és a munkarend Osszeallitasara, valamint a sziil6k iskolat segit6, tamogatd
munkdjanak ballagason torténd elismerésére. A sziil6 valasztmany minden sziil6i értekezlet el6tt
- évente kétszer - kiilon tajékoztatot kap az igazgatotdl az iskola legfontosabb torténéseirdl, az
eredményekrdl és a gondokrol is.

3. Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

Az iskola pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv
szerint Utemezett kozos nevelGtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelStestiileti érte-
kezleten valosul meg. Az iskola pedagogiai, valamint a funkciondlis és kisegit6 szervezeti egységei
kozti kapcesolattartas szintere az alkalmazotti értekezlet. Az iskolatitkarok munkajuk soran koz-
vetlen kapcsolatot tartanak az iskola alkalmazottaival.

4. Az egyesintézményi kozosségek egymads kozotti kapcsolattartdsdanak formdja, médja
4.1. Pedagogusok kozosségei - tanulok kozosségei

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztdlyzatokat az értékelés elkésziiltét ko-
vetd kovetkezd tanitdsi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas fo-
lyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl legaldbb a targy heti draszamanal eggyel
tobb osztalyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy dras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is
sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanulo lezardsdhoz. Az osztalyzatok szdmdnak szambavéte-
le naploellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csopor-
tot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehe-
téség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhaté. Az irasbeli témazaré dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni,
a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrél. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztaly-
f6nokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol.

Az igazgato sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskola-
gytlésen részt vesznek az iskola tanarai is.

4.2. Pedagogusok kozosségei - sziil6i szervezetek (kozosségek)

SziilGi értekezlet

Az osztdlyok sziil6i értekezletét az osztalyf6nok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szil6i
értekezletet tart. Ezen tdl a felmeriil6 problémdak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfénok,
az SzV elndke vagy az SzM tagja rendkiviili sziili értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil8i érte-
kezletet az igazgat6 hivhat Ossze.

Tandri fogadédélutdan
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Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként két alkalommal tart fogadddélutant. Amennyiben a
sziil6/gondvisel6 a fogadddélutanon kiviili idépontban kivan konzultdlni gyermeke tanaraval, akkor
erre telefonon vagy elektronikus levél atjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziil6k tdjékoztatdsa

A sziil6vel valé kapcsolatfelvétel telefonon, elektronikus levéllel, tértivevényes levéllel torténhet,
kotelezSen az e-KRETA feliileten.

4.3. Intézményi tandcs - egyéb iskolai kozosségek

Az intézményi tandcs elnoke az igazgatd beszamolodja alapjan megfogalmazza allaspontjat az in-
tézmény miikodésével kapcsolatban, és a fenntarténak eljuttatja az el6bbi allaspontot.

A kapcsolattartasi formdi jellemzden a kovetkezék:

szobeli személyes megbeszélés, értekezletek, iilések, irasbeli tdjékoztatok, a véleményezési jog
gyakorlasdhoz a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv dtaddsa az intézményi
tanacsnak.

5. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és médja

Az intézmény szabdlyozni koteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, ezen beliil
kilon nevesitetten
- a pedagogiai szakszolgalatokkal (sziil6k kapcsolatfelvétele a szakértéi bizottsaggal, a neve-
lési tandcsadas szolgéltatasainak igénybe vétele),
- az Oktatasi Hivatal Pedagdgiai Oktatdsi K6zpontjaval (pedagogus tovabbképzés, szakmai
szolgaltatdsok),
- acsaldd- és gyermekjoléti kozponttal (tanuloi veszélyeztetettség tigyében),
- az intézmény-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval (szlirévizsgalatok
lebonyolitdsa),
- a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészség-
ugyi szolgaltatdval,
- azilletékes rendvédelmi szervvel,
- az1-es tipusu diabétesszel é16 tanulo szakellatasat biztosito egészségiigyi intézménnyel
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart
5.1. egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
5.1.1. a fenntartdval-miikodtetovel:
A kapcsolat folyamatos, és elsdsorban a kovetkez6 teriiletekre terjed ki:
- az intézmény atszervezése, tevékenységi korének modositasa, megsziintetése,
- az intézmény nevének megallapitasa,
- igazgatdi megbizas el6készitése,
- az intézmény koltségvetésének, finanszirozasi titemtervének osszeallitasa,
- az adott tanitasi évben indithato osztalyok, csoportok szamanak meghatdrozasa,
- az intézményi szint( drakeret és pedagdguslétszam megallapitasa,
- a munkaltatoi dontések,
- az intézmény ellendrzése:
- gazdalkodasi, m(ikodési, torvényességi szempontbdl,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
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- atanulo és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések

- tekintetében,
az intézményben folyd szakmai munka értékelése,
az intézmény altal hozott dontésekkel kapcsolatban benyujtott, a fenntarto altal elbira-
lasara kertild kérelmek elbirdldsa,
a pedagdgiai program, a szervezeti-és muikodési szabalyzat és a hazirend jovahagyasra
benyujtdsa, amennyiben abbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul,
mindazon intézményi tligyek, amelyekhez a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
belsd szabdlyzatai szerint a fenntarté alairasa, ellenjegyzése sziikséges.

A kapcsolattartds formdi:

szobeli kapcsolattartas telefonon vagy személyesen,

irasbeli kapcsolattartas elektronikus vagy papir alapu formaban,

értekezleteken, targyaldsokon valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

fenntartoi korlevelek,

az intézmény altal elkészitett dokumentumok fenntartoi alairasra, ellenjegyzésre torté-
nd benyujtasa,

egylttmiikodés a fenntartoi ellenérzések soran,

specidlis informdcioszolgaltatas az intézmény szakmai, munkaeré-gazdalkodasi tevé-
kenységéhez kapcsoldédoan,

a fenntartd dontéséhez sziikséges adatok, informaciok, dokumentumok rendelkezésre
bocsatdsa,

a végrehajtasi rendeletek (20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, a tanév rendjérél szold
rendelet, a 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet és a 20/2007. (V.21.) SZMM rendelet) sze-
rinti munkaterv, jelentések, jegyz6konyvek, tantargyfelosztds megkiildése,

éves beszamolo az intézmény tevékenységérdl a fenntarto altal meghatdrozottak sze-
rint.

A fenntartoval valo kapcsolattartas felel6se az igazgato, illetve megbizasabdl az iskolatitkar.

5.1.2. mas oktatdsi intézményekkel,

5.1.3. az intézményt tdmogato szervezetekkel,

5.1.4. egyéb, a koznevelési igazgatassal Osszefiiggd szervekkel (Komarom-Esztergom Varmegyei
Kormadnyhivatal, a tovabbiakban: KEVMKH),

5.2. egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozdival,

- a telepiilés egyéb lakosaival.

IV. A miik6dés rendje

1.

Az intézmény miikodési rendje az iskoldval jogviszonyban dllok esetében:

Az iskoldnak a nyitvatartasi rendjét ugy kell megallapitani, hogy biztosithatd legyen a

vidékrél korabban érkezé tanuldk fogadasdra, valamint a tanorai és tanoran kiviili

foglalkozasok, tovabba a kiilonb6z6 iskolai rendezvények, illetve mads, egytittmiikodési
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1.1.

1.2.

megallapoddsban rogzitett programok megtartasa.
A tanuldk tanitasi id6 alatt csak a Hazirendben meghatarozott modon hagyhatjdk el az
iskola éptiletét.
A tanuldk az iskola tanitds céljara szolgdld létesitményeit, helyiségeit, berendezéseit csak
pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak. Tanitasi idé utan tanuldk csak szervezett foglalkozas
keretében (résztvevéként vagy érdeklédéként) tartozkodhatnak az iskoldban. Ez aldl
kivételt az igazgato adhat. A tanitdsi id6én kiviili foglalkozasokon vald részvételt a sziil§ - a
tanuld tdjékoztatd fiizetébe torténd bejegyzés utjan - kéri, amit az osztalyfénok hagy jova.
Ennek megfeleléen az intézmény szorgalmi id6ben reggel 06:00 oratol a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 20:00 ordig tart nyitva. Az iskolaban a reggel 06:00
orai nyitas el6tt csak a portds, a gondnok, a takaritészemélyzet, az igazgatd és az
igazgatdhelyettesek, a 20:00 orai zdras utan a sziikebb iskolavezetés tagjai, a gondnok és a
takaritok tartozkodhatnak. A fenti idépontoktol valo eltérést az igazgatd engedélyezheti
iskolai rendezvények alkalmaval, illetve eseti kérelmek alapjan.
Az alkalmazottak az intézményben a munkaszerzédésiikben meghatarozott munkarend
szerint, illetve az elrendelt tulmunka, valamint az alkalmazottak szamadra is nyitva allo
intézményi rendezvények id6tartamadra tartézkodhatnak benn az intézményben.
Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetéi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezet6k nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartézkodasanak id6érendje korlatozas nélkiili.
Az iskola vezet6i a Munkatervben szabdlyozott médon latnak el tigyeletet.
A pedagdégusok munkarendje:
A féallasa pedagogusok heti munkaideje 40 dra, amelybdl 32 o6ra a kotott munkaids. A
kotott munkaidét az igazgato altal a tantargyfelosztasban eldirt tandrak, foglalkozasok (a
kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott része) és az igazgatd altal meghatarozott
feladatok ellatdsaval (a kotott munkaidS neveléssel-oktatdssal le nem koétott része) koteles
tolteni. A munkaidé fennmarado részében a pedagdgus maga hatdrozhatja meg munka-
ideje beosztasat, felhaszndalasat.
A pedagdgusok szamadra a kotott munkaidé neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében a
nevel-oktaté munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
vagy kijelolést az igazgatd adja az igazgatdhelyettesek és a munkakozosség-vezetSk javas-
latai alapjan. A megbizasok alapelve: az egységes terhelés.
A pedagdgusok napi munkarendjét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato és az
igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézmény orarendje alapjan.
A foglalkozasokon a tanulok feliigyeletét biztositani kell.
A pedagdégusok munkaidé-beosztdsa:
Az 6rarend hatdrozza meg a pedagdégusok neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejét.
A kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében a pedagogus feladatai:

eseti helyettesités,

rendelkezésre allds az el6re nem tervezett eseti helyettesitésre,

igazgatoi és igazgatohelyettesi utasitds végrehajtasa,

feladatok a Munkaterv szerint,

adminisztracio.
A pedagogus koteles 10 perccel a feladata/beosztasa kezdete el6tt a munkahelyén
megjelenni. A pedagogus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetéleg
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2.

el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 dra 30 percig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének, a helyetteseknek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. A
pedagogus hidnyzdsdnak kezdetekor - lehet8ség szerint - tdjékoztatja az illetékes
igazgatohelyettest a tanitandé tananyagrol, hogy a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok
szamadra a tanmenet szerinti el6rehaladast.

A hidnyzds miatti el6re tudhatd orarendi valtozasokat, a helyettesités rendjét a szakmai
igazgatohelyettes berogziti a KRETA e-naploba. A helyettesitésre beosztott pedagogust az e-
naplo a kiirast kovetéen automatikusan e-mailben értesiti.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legfeljebb 1 nappal el6bb a
tanora (foglalkozds) elhagydsdra, tanmenettl eltéré tartalmt tandra (foglalkozas)
megtartdsara. A tanordk, foglalkozasok, tantermek megvaltoztatasat a szakmai igazgatohe-
lyettes engedélyezik (pl. éracsere).

A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az iskola teriiletén idegen személy csak igazgatdi engedéllyel tartozkodhat. Az
intézménnyel jogviszonyban nem allok részére - vagyonbiztonsagi okok miatt — az alabbi
modon hatdrozzuk meg az intézmény latogatasat:

A sziil6k a tanari fogadodrakon, tovabba a tandrokkal egyeztetett idé6pontban hétkoznap
18:00 0raig a sziil6i fogadodban, ezen kiviil a tanév rendjében megallapitott rendezvényeken
és sziiloi értekezletek id6pontjaban latogathatjdk az intézményt. Az intézményben
tartézkodhatnak tovabba minden olyan esetben, amikor az igazgato6 azt engedélyezi.

A didksport-egyesiilet foglalkozasait tartdé pedagogusok és szakedz6k a sportkori
foglalkozasok napjan tartézkodhatnak az intézményben (tornateremben).

Az iskoldval megdllapodast, bérleti szerzdédést kotott cégek, egyesiiletek, intézmények
dolgozdi az irasban régzitett napokon és idépontokban latogathatjik az iskolat

Az iskolaba belépé személyek kilétérdl, céljardl a portasnak tdjékozddnia kell. Az ismeretlen
személyeket nyilvantartasba kell venni. Az auldba belépésiiket csak udvarias és pontos
leinformalasuk utdn engedélyezheti. Az iskolaba elfogadhato céllal érkezéket a portardl a
titkarsagra, illetve a  nevelGtestiileti szobaba vagy a  keresett  személy
irod4djaba/munkahelyére kell kisérni. Ha a belépni szdndékozdénak nincs elfogadhaté célja,
vagy a keresett személyt nem nevezi meg, az iskolaba belépését meg kell akadalyozni.

Az egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formdi, id6keretei

. A tanitasi oran kiviili iskolai egyéb foglalkozasok

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az adminisztracios helyettes
rogziti a tanoran kiviili drarendben, terembeosztassal egytitt. A foglalkozasokrol naplét kell
vezetni.

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili foglalkozasok szervezhetdk:

tanuldszobai foglalkozasok, szakkorok, onképzékor, irodalmi szinpad, énekkar, didksport-
foglalkozas a mindennapi testedzés keretében (a BDSE szervezésében), gydgytestnevelés,
korrepetdlds, tanulmanyi és sportversenyek, kulturdlis rendezvények, iskolai
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konyvtarlatogatas

A tandran kiviili foglalkozasok legkésébb 14:20-kor kezdédnek és 16:00-kor fejezédnek be.
A fenti foglalkozadsok helyét és idStartamat az adminisztracios helyettes rogziti a tanoran
kiviili 6rarendben, terembeosztdssal egyiitt.

Tanuldszobai foglalkozasok irdsos igénybejelentés és kérelem alapjan szervezhet6k az iskola
5-8. évfolyamain. A tanul6szobai foglalkozdsokat - igény vagy osztalyfénoki javaslat esetén
— els@sorban a felzarkdztatdsra szorulo, a bejaro vagy szocidlisan raszorul6 tanulok szamara
tervezziik. A foglalkozasok keretében azonban biztositani kell a jo képességli tanulok
fejlesztését, a tehetségek gondozasat is.

A tanulészobara felvétel kérelmének elbiralasa

Nagyszamu igénylé esetén a tanulmdanyi eredménytdl fiiggéen a szaktandrok és az
osztalyfénokok javaslatdra bizottsag dont arrol, hogy a tanuld szamadra sziikségtelen vagy
ajanlott a tanuldszoba igénybevétele.

. Az iskolan kiviili foglalkozasok

Az iskolan kiviili foglalkozasokra 10 f6 tanuloként egy-egy tanari kiséretet kell biztositani.
A tanulé iskolan kiviili tarsadalmi, kulturdlis és sporttevékenységét az osztalyfénok enge-
délyezi a sziil§ véleményének és a tanuldi személyiség érdekeinek figyelembevételével. A
tanulmanyi kirdnduldsokat - tanitasi napnak mindsitettként - az igazgatd engedélyezi az
osztalyfénok és az didkonkormanyzat javaslatara, kikérve a sziil6k véleményét is. A tanul-
manyi kiranduldsrol tavolmarado szdmadra a Pedagogiai programhoz kapcsolddo foglalko-
zast kell tartani.

Minden osztaly tanévenként egy (1) tanitdsi napot felhasznalhat tanulmanyi kirdndulasra.
A kozosségi szolgdlat ellatasa, végrehajtasa a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 133.§-ban
el6irtaknak megfelelGen torténik.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos

feladatok

.Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskola eddigi hagyomanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
jo hirnevének meg6rzése, oregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessé-
ge. A hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint felelésoket a
nevelGtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az iskolai hagyomanyok apolasahoz - a Pedagdgiai programban megfogalmazott mdédon -

kapcsolodik Tatabanya banyaszhagyomanyainak apolasa is.

A hagyomdanydpolas kiilséségekben is megnyilvanul. Ennek megfelel6en a nemzeti és az

iskolai tinnepeken a tanuloktol elvarando viselet:

- lanyoknal matrézbluz és sotét alj,

- fidkndl fehér ing, sotét 6ltony, nyakkendo

Az intézmény zaszldjanak és jelvényének leirasa:

- azaszld: vizszintes kék - fehér mez6ben kozépen az iskola cimere,

- ajelvény (amely egyben a zdszl4 cimere is): a pajzs alaku formaban fiiggbleges fekete —
piros mezében elhelyezett nyitott konyv, és rajta elfektetett ludtoll. A konyv felett
Bardos Laszlo Gimnazium 1987., alatta Tatabdnya - aranyozott felirattal.

Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és tinnepi rendezvényei a kovetkezdk:
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- tanévnyito és tanévzaro tinnepélyek

- nemzeti innepeink (marcius 15. és oktdber 23.) megiinneplése
- szalagavato és ballagas

- Didkbioldgus és -kornyezetvéds Nap (kétévente)

- a1o, illetve 25 évenkénti iskola-évfordulds tinnepségek.

4.2. Az intézményben megtartand6 emléknapok

- az1848-49-es forradalom és szabadsagharc vértanuinak emléknapja (oktéber 6.),
- a kommunista diktatardk dldozatainak emléknapja (februar 25.),

- aholocaust dldozatainak emléknapja (aprilis 16.),

- anemzeti Gsszetartozds napja - a trianoni békeegyezmény évforduldja (junius 4.)

4.3. Az iskolaszintti versenyek, rendezvények:

Bardos-nap a Tokmag ballal

Didkbioldgus és -kornyezetvédd Nap (kétévente)

Mikulas-kupa (az Arpad-gimnaziummal felvaltva évente)

Adventi est

Iskolai Mikulas-tinnepség
Alapitvanyi bal

Didkok farsangi balja

Szalagavato

Ballagas

A tanuldknak az iskoldban lehetéségiik van az iskolai faliujsag, az iskolaudjsag, az iskolara-
dié és az iskolatv miisordnak szerkesztésére.

Az iskola vezetésége minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az iskoldhoz tartozas

érzését erositi.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasdnak ellendrzése az igazgato feladata, kotelessége és felelGssége. A
hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és jol szabdlyozott ellenérzési
rendszer miikodtetése sziikséges.

E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és
pedagogusainak munkakdri leirdsa teremti meg.

Az ellen6rzés rendszere:

rrrrr

zetOk, ill. az osztalyf6nokok végzik oralatogatassal.
A munkakozosségek munkaja: A munkakozosség-vezeték beszamoltatasa

Az e-napld vezetése: Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az
altalanos igazgatohelyettes havi zarast végez.

A sziil6i értekezletek, fogadoorak: Az igazgatd és helyettesei ellendriznek.

Az igazolatlan hidnyzdsok: Az osztdlyf6nokok folyamatosan, az altaldnos
igazgatohelyettes havi zarassal ellendriz.

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.
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Az ellen6rzés tapasztalatait az ellendrzést végz6 ismerteti az érintettel, az esetlegesen
feltart hibak javitdsahoz hataridét szab. Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére
nevelGtestiileti, vagy munkakozosségi értekezleten kertil sor.

A tanuldéval szemben lefolytatdsra keriilé fegyelmi eljdrds és az azt megel6zé
egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai

.Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jog- viszonyukbol fakadé kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott
kar megtéritésének megallapitasa sordn. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds
pedagd- giai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az igazgato,

az altaldnos igazgatohelyettes,

az osztalyfé6nok az osztalya tanuldja ellen,

a szaktanar (amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyf6nok kezdeményezte, a fe-
gyelmi eljaras kez deményezdje koteles arrol az osztalyfdnokot értesiteni).

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar
el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgato harom hénapon belil dont, amelyet hataro-
zat formajaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy
az Intézményben a sziil6i szervezet és a diakdnkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyel-
mi eljaras lefolytatasat megel$z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a kotelesség-
szegéshez vezet$ események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszeg6 és a
sértett kozotti megdallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasdért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelés. Amennyiben
a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra, ak-
kor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehe-
t6ség, ha azzal a sérelmet elszenved§ fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6,
valamint a ko telességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld esetén a sziil6 egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatdsara lehet6ség
van arrdl a fegyelmi bizottsdg vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusi-
tott tanuldt (kiskoru tanul6 esetén a sziil6t), az egyeztetd eljards igénybevételének lehetd-
ségére.

A tanuld (kiskoru tanuld esetén a sziil6) az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztet§ eljards nem vezetett ered-
ményre a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb
harmadik esetben ismétlédik ugyan annal a tanuléndl a fegyelmi jogkor gyakorldja az
egyeztetd eljards alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenved? fél az egyeztet6 elja-
rasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megdllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sé-
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relmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenved6 fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megdllapitasait és a megalla-
podasban foglaltakat a kotelességszegé tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, to-
vabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgato kozremiikodésével jelolik ki.

6.1.1. Az egyeztet( eljdrds részletes iskolai szabdlyai:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tizi ki, az
egyeztetd eljards idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagd-
gus személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsidra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alka-
lommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amely-
nek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyez-
tetd eljaras, lehetdség szerint, 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, ame-
lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet$ pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatdardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet infor-
mdciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar
eltelt. A fegyelmi eljaras meginditdsa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora
tanulo esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elGirasai szerint foly-
tatja le.

6.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdasbeli hata-
rozattal fegyelmi bilintetésben részesithetd. A nemzeti koznevelésrél szolo 2om. évi CXC. tor-
vénys8-59. §, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-61. § szabdlyozza a tanul6k fegyelmi
és kartéritési felel6sségét. Ezek alapjan a fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

) kizaras az iskolabdl.
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Tankoteles tanuloval szemben az e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az f) pont-
ban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhato. Ebben az esetben a sziil koteles j iskolat keresni a tanulonak. A fegyelmi biinte-
tést hozo iskola segitséget nyujt a sziilének az tjj iskola megtaldlasdban.
A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi
tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfokt hataro-
zat azonnal végrehajthaté.
A felel6sségre vonas eljarasmoddjara és formajara nézve a fenti jogszabadlyok az iranyadok. A fe-
gyelmi eljaras a nevel6testiilet hatdskorébe tartozik.

7. A konyvtdr miikédése
Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének altalanos szabalyai:
7.1. Beiratkozas: a konyvtarba beiratkozhat az iskola minden tanuldja és alkalmazottja, aki a sza-
balyzat rendelkezéseit 6nmagdara nézve kotelezének ismeri el. A tanulonak a név- és lakcim-
valtozasokat a konyvtarban be kell jelentenie.
7.2. Konyvtari tagsag: folyamatos, a tanulmanyok befejezéséig tart (illetve a jogviszony meg-
sziintetéséig). A tanév kozben tavozd didk a kikolesonzott dokumentumokat leadja a konyvtarba.
Tavozasardl az osztalyfénok ad tdjékoztatast.
7.3. A konyvtarhasznadlo felelds az dltala kikolesonzott dokumentumokért. A konyvtar doku-
mentumai és berendezési targyai épségének megovasa minden olvasdnak kotelessége. Aki a kol-
csonvett, vagy helybeolvasasra kapott konyvtari dokumentumot, vagy a konyvtar berendezését
megrongalja, koteles a kart megtériteni.
7.4. A konyvtar rendjét hangos beszélgetéssel megzavarni nem szabad, kulturdlt viselkedést va-
runk. Ennivalét, innivaldt TILOS a konyvtarba behozni! mobiltelefon hasznalata nem megenge-
dett.
7.5. A kolcsonzési hataridé négy hét. Hatdrid6re vissza kell hozni a konyvet, vagy meg-
hosszabbithaté két alkalommal. A késedelmes didkokat a tanar felszolitja, és az osztalyfénokkel
megbeszéli az esetet.
7.6. A tanulo egyszerre 6sszesen harom dokumentumot kolcsonoézhet.
7.7. Konyvtartozasok: a konyvtartozasokrol félévkor és tanév végén hidnylista késziil, amelyet az
osztalyfénokok kapnak kézhez. Amennyiben egy didknak folyamatos konyvtartozasa van, konyv-
tartozasa rendezéséig nem kolcsonozhet.
7.8. Nem kolcsonozhetdk: kézikonyvek, folyoiratok és az audiovizudlis dokumentumok (video,
cd, dvd, magnokazetta).
7.9. Az elveszett dokumentumot a kolcsonzo koteles potolni. Ez torténhet a konyv megvéte-
le Gtjan (amely lehet antikvariumi példany vagy Uj kiadasta konyv is). Amennyiben a konyvet nem
tudja potolni, akkor koteles a konyv napi arat megtériteni a kolcsonzési hataridé lejartaig.
7.10. A tanulo a kabatjat és taskajat a bejaratnal 1évé tarolokon helyezheti el.
7.11. Tajékoztatas: a tdjékoztatasban és az informdcidkeresésben a konyvtaros segitségét lehet
kérni. Segédeszkozok: katalogusok, kézikonyvek és az internet.
A konyvtarban taldlhaté 8 db tanuloi gépet barki hasznalhatja. Jatékszoftverek alkalmazasa
tilos!
7.12. K6lcsonzési hatarid6k a tanév végén: 5-11. osztalyok junius 13., 12. osztdly: aprilis 30. Az év
végi konyvtartozasokrol osszesitett lista késziil, amelyet szintén az osztalyf6nokok kapnak kézhez.
A végzs osztalyok didkjai kiilon engedéllyel, a szobeli érettségi id6pontjaig kolesonozhetnek.
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7.13. Nyitva tartas:

Hétfé: 7:30-12:30
Kedd: 9:30-14:30
Szerda: 7:30-12:30
Cstitortok: 9:30-14:30
Péntek: 7:30-12:30

8. Intézményi véda, 6vo elSirdsok
Az intézmény minden dolgozojanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy datadja a
tanuloknak az egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket, valamint
balesetveszély vagy baleset fennallasakor a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozdénak ismernie kell, s be kell tartania az iskolai munka-, tiiz-, baleset- és
katasztrofavédelmi szabalyzat el6irdsait.
A tanulokkal - az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy esetében - foglalkozas,
kirandulds el6tt ismertetni kell a kovetkezd véd6-6vo elbirdsokat:
- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasok,
- afoglalkozasokkal egytitt jaro veszélyforrasok,
- atilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.
A védos-6vo elbirasokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni, ez az osztalyfénokok és a szaktanarok feladata.
Minden tanév elején az els6 osztalyfénoki 6ran az osztalyfénoknek ismertetnie kell:
- a Hazirend balesetvédelmi eldirasait,
- rendkivilli esemény (baleset, bombariado, tiizriado, természeti katasztréfa) esetén a teen-
déket (menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét),
- a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zése érdekében.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A kiilfoldi utazdsokra vonatkozé k6zo6s szabdlyok:

Tanitasi id6 alatt, illetve tanitdsi id6n kiviil kiviil szervezett egyéni és csoportos utazashoz —
tovabbképzésen, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvényen valé részvétel, nyelvgyakorlas
- az igazgato engedélye sziikséges. A tanuldk csoportos utazdsa esetén az engedély
megadasahoz sziikséges kérelmet az utazd csoport vezetSje az utazads el6tt két honappal
irdsban nyujtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell a kilfoldi tartézkodas idépontjat,
utvonaldt, a szallashelyet, a résztvevé tanulok szamat, kiséré tanarok nevét, a varhato
koltségeket.

Kilfoldi személyszallitas esetén kiilonos figyelemmel kell lenni: a nevelési-oktatasi intéz-
mények altal szervezett orszdghatart atlépé autobuszos kiranduldsok biztonsagardl szélo
27/2017. (X. 18.) EMMI rendeletben foglaltakra és az Nkt. 59/A. §-ara.

8.1.  Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg, beleértve az 1-es tipusu diabétesszel €16, valamint a
fokozott allergias megbetegedéssel diagnosztizalt tanuld specidlis ellatasat. Az egészségiigyi
szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgéltatast a szolgaltato
szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek, amelyet a Tatabanyai Tankeriilet
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kot meg. A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerzddésben az intézményben
jelentkezd jogos igények szerint kell rendezni.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az iskolaorvos és a védénd (hetente kedd, szerda és csiitértok)
egyiittes szolgaltatasabol all. Rendelkezésiikre all egy orvosi szoba. Az iskola-egészségiigyi
ellatasban koézremiikodik még az iskolapszichologus, a szocidlis segitd, a fogorvos és a
fogaszati asszisztens.

A foglalkozas-egészségiigyi ellatas a dolgozok részére a torvény altal elirt modon biztositott.

8.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. Az intézményben minden tanév megkezdése el6tt sor kertil a munkavédelmi-
egészségvédelmi helyszini bejardsra, melynek sordan megtorténik az intézményi kockdazatok
felmérése, majd a kockazatok értékelése.

8.3. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek

megel6zésében és baleset esetén

8.3.1. A tanuldbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok:

Az intézmény vezetSjének feladata, hogy ellendrizze az egészséges és biztonsigos

munkavégzés targyi feltételeit:

- az intézményben keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

- az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgo-
zok dllando feliigyelete mellett lehet,

- az intézményben a tanuldk a kovetkez6 gépeket, eszkozoket ne hasznaljak, haszndlhassak:
villamos kdszorligép, barkacsgép faesztergalasra, faipari szalagftirész, korflirész, kombinalt
gyalugép, szalagfiirészlap-hegeszt6 késziilék, valamint jogszabalyban, haszndlati utasitas-
ban veszélyesnek mindsitett gépek, eszk6zok,

- az intézmény tizévesnél id6sebb tanuldi csak pedagdgus feltigyelete mellett hasznalhassak,
hasznaljak a kovetkezé eszkozoket, gépeket: villamos furogép, barkacsgép (a kovetkezd tar-
tozékokkal: korong, és vibracios csiszolo, dekopirflirész, polirkorong), torpefesziiltséggel
mikodo forrasztopdka, 220 V fesziiltséggel miikods, kettds szigetelésti, un. ,pillanat”-
forrasztopaka, villamos haztartasi gépek (tizhely, f6z6lap, kavéf6zs, kavédaralogép, robot-
gép, vasalo, varrogép),

- csak pedagogus feliigyelete mellett haszndlhato a szamitogép.

A krénikusan beteg tanuldk esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi

el6irasok kibdvitése szintén az igazgato feladata.

A véds-ovo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,

figyelmezteté tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A pedagbgus feladata, hogy:
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haladéktalanul jelezze az igazgatonak azokat a helyzeteket, melynek ellen6rzésére az
igazgato felelds,
gondoskodjon a tanuldk biztonsagardl.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjanak feladata, hogy:

a munkateriiletén fokozott dvatossaggal jarjon el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
a veszélyforrast jelenté munkahelyét mindig zarja.

8.3.2. A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgato feladatai

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a harom napon tal gyogyulo sériilést okozoé tanuldbalesetek haladéktalan ki-
vizsgalasarol, e balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetGen, de
legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint dtadja
a tanulé sziljének (nagykoru tanulo esetén a tanulonak),

ha a kivizsgdlds elhtizddasa miatt az adatszolgdltatds hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzékonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

(Sulyos az a tanuldbaleset, amely a sériilthaldlat, valamely érzékszervének érzékel6képessé-

gének - elvesztését, illetve jelentés mértékli karosodasat, orvosi vélemény szerint életveszé-

lyes sériilését, egészségkdrosodasat, stlyos csonkuldsat, a beszél6képességének elvesztését

vagy feltling eltorzulasat, bénulasdt, illetve elmezavarat okozza.)

a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdjanak,

gondoskodik a baleset legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol,

lehet6vé teszi az iskolaszék és a didkonkormdnyzat részvételét a tanuldbaleset kivizsga-
lasaban.

A pedagodgus feladata:
Altalanos feladatok:

sériilés esetén els6segélyben részesiti a tanuldt

értesiti a sérilt tanuld sziileit

sziikség esetén ment6t hiv

gondoskodik a balesetet, sériilést okozo veszélyforras megsziintetésérdl
jelzi a balesetet, sériilést az intézmény vezetSjének

az igazgato utasitasara a balesettel kapcsolatos nyilvantartast vezeti.

Nem stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

az igazgato utasitdsdra:

kozremtikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozé tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

e balesetekrdl jegyz6konyvet vesz fel.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet azonnal jelenti az igazgatonak, illetve tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfelel6en gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
kozremtikodik a baleset kivizsgalasaban,
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- kozremiikodik az iskolaszék és didkonkormadnyzat tdjékoztatdsaban, és a tanuldbal-
esetek kivizsgalasdban valo részvételiik biztositasaban,
- intézkedést javasol minden tanulobalesetet kovetéen a megel&zésre,
- az igazgato megel6zéssel kapcsolatos utasitdsait végrehajtja.
A nem pedagogus alkalmazott feladata:
- az igazgato utasitisanak megfeleléen miikodik kozre a tanuldbaleseteket kovet6 fel-
adatokban.

8.4. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

A rendkivili események (a tovdbbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n az irdnyado.
A rendkiviilli események megel6zése érdekében az iskola vezetSje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritdo személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az éptiletben rendkiviili targy, bombadra utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellen6rzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariado esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:
Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefontizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhet6 vezetdjének vagy az iskolatitkdrnak, esetleg a gazdasagi
tgyintézének. Az értesitett vezet6 vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadat.

A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
(dramsziinet esetén kolomppal) torténik. Lehet6ség esetén a bombariadd tényét az
iskolaradioban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tlizriadotervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet - ezzel
ellentétes utasitds hianydban - az iskola el6tti tér. A felligyel6 tandrok a ndluk lévé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riado elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola vezetdje
haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad¢ leftijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

29



wikoos JASEO
(GIMNAZILY
1987

9. Egyéb kérdések

9.1. Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus aton eléallitott papiralapt nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha idgszakosan kertilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetéen hitelesiteni kell.

Az elektronikus tton eléallitott papir alapt nyomtatvany jellegétél fiiggéen el kell végezni:

- az utolso bejegyzést kovetd sorok athizassal torténd érvénytelenitését,

— el kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

- a hitelesités id6pontjat,

- a hitelesit6 aldirasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat.

A fiizet jelleggel 6sszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

9.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elééllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelGen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapt masolatat:
- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
- az oktober 1-jei pedagogus- és tanuldi lista.
Az elektronikus tton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozziférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és a helyettesek) férhetnek hozza.

9.3. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilleté dijazas megallapitasanak
szabalyai
Ilyen jellegli vagyonatruhdzas az intézmény vonatkozasaban nem fordul elé.

9.4. Azintézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az intézmény meghatarozhatja az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyokat,
melyek megtartdsa kotelez6 az intézmény teriiletén tartozkodd sziil6knek, valamint az intéz-
ménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény ko-
vetkezd szabalyait:
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- az iskola teriiletén tilos a dohanyzas,

- tliz-, munka-, baleset- és katasztréfavédelmi védelmi szabalyzat el6irasait.

Az intézménnyel jogviszonyban nem alldk kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhdzatban, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedéstikkel
az intézményben folyo pedagdgiai munkat, szabadidés foglalkozast, tandran kiviili foglalko-
zast, valamint rendezvényt.

9.5. Egyéb, az intézmény miikodésével 6sszefiiggd olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyozé dokumentumban
nem kell vagy nem lehet szabalyozni

9.5.1. Az iskola pedagdgusa sajat tanitvanydval magantanitvanyként kiilon dijazas ellenében
semmilyen tantargybol sem foglalkozhat.

9.5.2. Az iskola dolgozdi tanoran és egyéb foglalkozason mobiltelefont csak kikapcsolt
allapotban tarthatnak maguknal.

9.5.3. A pedagogusok szamadra biztositott informatikai eszk6zok:
szamitogép,
notebook,
szamitdgépes programok,
elektronikus adathordozdék
interaktiv tabla,
projektor.

10. Intézményi dokumentumok nyilvanossdga
9.6.1. A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziil6k és a tanuldk a
pedagdgiai programot szabadon megtekinthessék, az igazgaté gondoskodik arrél, hogy
pedagdgiai program:
a) papir alapa példanyai kozil egy példany az iskolatitkari irodaban (101.) kozvetleniil elérhetd
legyen,
b) elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.
9.6.2. A pedagodgiai programmal 6sszefligg6 tdjékoztatas:
A tajékoztatas kérhet6 széban és irasban.
9.6.2.1. A tdjékoztatast lehet8ség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege
megengedi,
9.6.2.2. A tajékoztatast legkésébb a feltett kérdést6l szamitott 14 napon belil meg kell adni
akkor, ha a kérdés osszetett (Minél el6bb tdjékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely
jogvesztd hatarid6vel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatds a tanuld, vagy a sziilé
jogdt, jogos érdekét sértené.).
9.6.2.3. A tdjékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez.

11. Az intézményi iratkezelésre vonatkozo szabdlyok

10.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket kiséré
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az igazgato, valamint az altala ki- jelolt igazgatohelyettes
feltigyeli.
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Az iratkezeléssel megbizott alkalmazott koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok
alapjan végezni, koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot meg6rizni.

10.2. Az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggé tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hataskorok

Az igazgatd

elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli szabdlyzatat,

jogosult az iskolaba érkezé killdemények felbontdsara,

jogosult kiadmanyozni,

kijel6li az iratok tigyintézdit,
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Az dltaldnos igazgatdhelyettes

ellendrzi, hogy a vonatkozé jogszabalyos el6irasok szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabadlyokat, és annak valtozasaira felhivja az
igazgato figyelmét,

az igazgatd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra,

az igazgato tavollétében kijeldli az iratok tigyintézait,

irdnyitja és ellen6rzi az iskolatitkdr munkdjat,

el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az iskolatitkdr

atveszi a kiildeményeket,

felbontja a killdeményeket (ha az igazgato6 ezt a munkakdorébe utalja),

elvégzi az iktatast,

az iratokat tovabbitja az tigyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast vezeti,
a kiadmanyokat tisztazza, sokszorositja,

a kiadmanyokat tovabbitja, postai feladassal, kézbesitéssel, illetve atadja a kézbesitének
nyilvantartja és kezeli a hataridés iratokat,

az elintézett tigyek iratait elhelyezi az irattarban,

rendezi és kezeli az irattarat.

10.3. Az iratkezelés feltigyeletét elldté vezets

Az iratkezelést az iskola igazgatoja feltigyeli.

V. Zard rendelkezések
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Az SZMSZ hatdlybalépése

A SZMSZ 2024. év szeptember ho 1. napjan a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba, és
visszavondsig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2017. év oktober ho 16. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSLZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgdlatara sor kertil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositdsit kezdeményezi a fenntartd, a nevelGtestilet, a didkonkormanyzat, az
intézményi tandcs. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A

SZMSZ mddositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Tatabanya, 2024. augusztus 23.

Pleier Tamas
igazgato

Legitimacios zaradék

A Szervezeti és mikodési szabdlyzatot az intézmény didkonkormdnyzata 2024. augusztus 26-an
tartott tilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanutsitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgdlata sordn, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Tatabanya, 2024. augusztus 26.

Jurida Anna Csenge
a didkonkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és mlikodési szabalyzatot az intézményi tandcs 2024. augusztus 26-an tartott iilésén
megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabadlyban meghatdrozott tigyekben gyakorolta.

Tatabanya, 2024. augusztus 26.

Valicsné Glodan Erzsébet
altalanos igazgatohelyettes
az intézményi tanacs képviseldje

A Szervezeti és muikodési szabdlyzatot a sziil6i szervezet 2024. augusztus 26-an tartott ilésén
megtargyalta. Aldirdasommal tanutsitom, hogy a véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata
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sordn, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Tatabanya, 2024. augusztus 26.

Hornyak Yvett
a szil6i valasztmany elndke

A Szervezeti és muikodési szabdlyzat a nevelGtestiilet bevonasaval 2024. augusztus 23-an kertilt
megalkotdsra, melyrél jegyzékonyv és jelenléti iv késziilt.

Tatabdnya, 2024. augusztus 23.

Pleier Tamas

Kulman Bedta
igazgatd

a neveld6testiilet képviselgje

A Bardos Laszlo Gimndziumban iskolaszék nem mukodik.

Tatabanya, 2024. augusztus 26.

Pleier Tamas
igazgato

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 25.
§ (4) bekezdése értelmében a Tatabanyai Tankertileti Kézpont képviseletében mint az intézmény

fenntartoja jovahagyom. Az esetlegesen felmeriil§ finanszirozasi igények a kotelezettségvallalas
rendje szerint, egyedileg keriilnek elbiralasra.

Tatabanya, 2024. év

Vereckei Judit
tankertileti igazgato

a fenntarto képvisel6je
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VI. Mellékletek
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VII. Fiiggelék
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