Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat

"" A derék kora kovetelményeinek tesz eleget,

a derekabb a jovonek is lerakja alapjat."
(Eotvos Lorand)

» Olyan embereket kell az iskolanak kibocsdtania, akik megtalaljak helyiiket az
életben, és szemiiket a tagulo horizontra fiiggesztve szilardan megallnak
labukon. E7 a feladat az iskoldat minden szinten a legfontosabb
kozintézménnyé, és minden tandrt a legfontosabb kozéleti alakka teszi.
Ahogyan ma tanitunk, olyan lesz a holnap.”

(Szent-Gyorgyi Albert)
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A BATASZEKI II. GEZA GIMNAZIUM SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Az intézmény neve: Bataszéki II. Géza Gimnazium
Székhelye: 7140 Bataszék, Kossuth Lajos u. 38-42.
Iktatészam: 62-2/2020. I1.

Ugyintézé: Siimegi Jézsef

Az irat alairdja, beosztasa: Siimegi Jozsef igazgato
Az intézmény korbélyegzo lenyomata:

1.Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso ¢€s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és milkddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miukodeési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mitkddésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal mas
hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati

rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢s milkdodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aladbbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

o 2011. évi CXIL térveny az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

o 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérol

e 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuloi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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



1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2023. augusztus 30-i hatarozataval fogadta
el.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanulojara — ide értve a felndttoktatasban részt vevoket is — nézve kotelezo
érvényll. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval
1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapdokumentuma

Az intézmény neve: Bataszéki II. Géza Gimnazium: 7140. Bataszék, Kossuth Lajos utca 38-42.
Oktatési azonositdja: 203195
Tipusa: gimnazium

Fenntartoja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
Budapest, Bajcsy-Zsilinszky utca 42-46.
Szekszardi Tankeriileti Kézpont, 7100 Szekszard, Arany Janos utca 23-25.
Az intézmény képviseletét teljes hataskorben a fenntart6 altal megbizott igazgato latja el.
Az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok

Alaptevékenységbe tartozo feladatok

1.1. Béataszeki II. Géza Gimnazium
6.1.1. gimndziumi nevelés-oktatas
6.1.1.1. | nappali rendszerti iskolai oktatas

6.1.1.2. | felndttoktatas-levelezd

6.1.1.3. ¢vfolyamok: négy, hat

6.1.1.4. | A tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — 1atasi fogyatékos)

6.1.1.5. emelt szintli nyelvoktatas — német és angol nyelvbol
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6.1.1.6. | integraciods felkészités
6.1.1.7. képességkibontakoztatd felkészités

6.1.2. 1skola maximalis 1étszama: 300 fo

6.1.3. iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

3.Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetd
intézmény vezetd helyettes
munkak6zosség vezetok

szakos ellatast végz6 pedagodgusok

3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje (igazgatd) — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint —
felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, részben gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek-
¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetdje (igazgatd) jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként atruhazhatja. Az intézmény kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara, alairasra a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
Alairasi joga az intézményvezetOnek (igazgatd), az igazgatohelyettesnek van. Hivatalos
dokumentumokat, palydzatokat csak ¢k irhatnak ala.

Sajat teriiletiikon korlatozott aldirasi joguk van a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feleldsnek,
iskolatitkarnak. (Iskolalatogatasi igazolas, mulasztési felszolitasok, az intézmény neveld-oktato
munkajaval, miikodésével dsszefiiggd értesitések stb.)

A bélyegzok hasznalatara jogosultak:




Intézményi pecsét: intézményi igazgato (igazgato)
igazgatohelyettes,
intézményi adminisztrator
iskolatitkar

Pecsétet esetenként megbizott személyek is hasznalhatnak:
- bizonyitvanyok, anyakonyvek, egyéb dokumentumok hitelesitése
esetén osztalyfonokok, vizsgajegyzok
- lgyintézés esetén megbizott személy
Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni!
Hasznélaton kiviil a pecsétet el kell zarni!

3.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Helyettesitendd Helyettesitd vezetok: Jogkdr, hataskor:

vezetok:

igazgato igazgatohelyettes teljes munkakdrre vonatkozoan

igazgatOhelyettes a tantestiilet kijelolt tagja

munkakozosség- munkakozosség helyettesitéssel megbizott | a napi, zokkendmentes mitkodes

vezetd tagja biztositasara vonatkoz6
intézkedések, dontések
meghozatalara

Az igazgatOhelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri
leirasdban meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettes felhatalmazasat.

3.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

A igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.
A 1gazgat6 kozvetlen munkatérsai:

- az intézmény igazgatohelyettese

- munkakozosségvezetok
A igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a igazgatd bizza
meg. IgazgatOhelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizéas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgat6 4ltal ra bizott feladatokért.



3.3 Az intézmény vezetésége

3.3.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitod, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:
e aigazgato,
e azigazgatohelyettes,
e aszakmai munkakozosségek vezetoi.

3.3.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az Intézményi Tanacs képviseldivel, a diakonkormanyzat vezetéjével. A
diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az intézmény- vezetok feladata. A intézményvezetok
felelosek azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtsék,
meghivjak a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkdonkorményzat véleményét be kell szerezni.

3.3.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4. A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézmény vezetok feladata. Az intézményben az
ellendrzés az ¢ kotelességiik €s felelOsségiik. A hatékony és jogszeri miikkodéshez azonban
rendszeres ¢és jOl szabalyozott ellendrzési rendszer mitkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az
e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdégusainak munkakori leirdsa
tartalmazza. A munkakori leirasokat legalabb évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatod vezetdk és pedagodgusok pedagogiai €s egyeb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e igazgatohelyettes,

e a munkakdzosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes €s a munkak6zosség-vezetok elsésorban
munkakori leirdsuk, és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési
feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai sziikség esetén — az intézményvezetd
megbizdsara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.



A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal egyezé moddon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszertiség és az integritas a meghatarozo
elem.

Minden tanévben ellendérzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozdsség-vezetok),
e tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
e az E-napl6 folyamatos ellenérzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellendrzése,
e az SZMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

a szakmai alapdokumentum

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagodgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miitkddésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),
— egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 A szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését.

5.1.2 A pedagégiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.



Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezO, kotelezOen valaszthaté ¢€s szabadon valaszthatdo tanodrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢s taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o a kozépszintll érettségi vizsga témakdreit.

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy a fenti
témakkal kapcsolatban ott talalhatok részletes informaciok.

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, €s az intézményvezetd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgato iroddjaban, valamint a
Bataszeki I1. Géza Gimnazium iskolai konyvtaraban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.
Az iskola vezet6i munkaiddben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagodgiai programmal
kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv
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Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével. Tartalmazza a tanévenként
meghatdrozhato tanitas nélkiili mankanapokat. A Bataszéki II. Géza Gimndziumban minden
tanévben késziil egy munkaterv.

Az éves munkatervet az intézmény nevelOtestiilete késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az Intézményi Tandcs és a didkonkormanyzat véleményét.? A munkaterv egy
példanya a tantestiilet rendelkezésére all nyomtatott, illetve az iskolai honlapon elektronikus
formaban. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell
helyezni. Az éves munkatervet a fenntart hagyja jova.

5.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valdé hozzéaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az i1skolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

2 Ld. a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariadé esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

5.3.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

5.3.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

5.3.3 Az iskola épiiletében tartdzkodoé tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tandrok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hidnyz6 tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a
gylilekezd helyen tartozkodni.

5.3.4 A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épililetben
tartozkodni tilos!

5.3.5 Amennyiben a bombariad6 a gimndzium épiiletében az érettségi vizsgak iddtartama alatt
torténik, az iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢€s a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi
folytatdsanak megszervezésérol.

5.3.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd6 munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.3.7 A bombariad¢ lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézmény vezetd vagy helyettese koziil
legalabb egyikiik hétfotél péntekig 7.30 és 16.00 o6ra kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és
id6tartamban latjak el.
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6.2 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,

formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet szabalya, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Rendje és formai:

- értekezletek

- csoportos megbeszélések

- egyéni beszélgetések

- tajékoztatok, beszamolok

A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az intézményvezetd

felel a vezetdi feladatok szakszerii ellatasaért és 6sszehangolaséaért,

gondoskodik az iskola pedagodgiai programja megvalositisanak személyi, targyi
feltételeirdl,

vezeti és elokésziti a szakalkalmazotti értekezletet,

gondoskodik a tanuldi és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos, valamint a
munka-és tiizvédelmi feladatok ellatasarol,

dont az intézményen beliil felmeriil6 hataskori €s egyéb vitakban, ha azokat a jogszabaly
nem utalja mas szerv hataskorébe,

eleget tesz a jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek,

gondoskodik a hit-és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasardl,
egylittmiikodik az egyhdzak képviseldivel,

teljes kortien képviseli az iskolat a kiilsd szervek el6tt.

Az intézményvezet6-helyettes munkéjat a jogszabalyban meghatarozottak illetve
munkakori leirds, valamint az igazgato kozvetlen iranyitdsa alapjan végzi

az iskolai nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések soran egyeztet az iskola
igazgatdjaval, kivéve a tanuldkkal kapcsolatos ligyeket

koordinalja a gyermekvédelmi tevékenységet

6.3 A digitalis kapcsolattartas rendje

Jarvany, vagy egyéb rendkiviili helyzetben, amikor a személyes kapcsolattartas nem
lehetséges, vagy akadéalyozva van, abban az esetben a kapcsolattartast online formaban
kell megvalositani, az iskolai élet minden érintett szerepldjével (vezetdk,
pedagbdgusok, didkok, sziilok).

Meg kell hatdrozni azokat a forumokat, amelyek hivatalosan is elfogadottak, illetve
mindenki szaméra a legkonnyebben elérhetdek, illetve a leghatékonyabbak (pl.: az
oktatas esetében).

Minden segitséget meg kell adni azoknak a tanuloknak, akik nem férnek hozza technikai
okok miatt ezekhez a forumokhoz.

E-ligyintézés: a tanulmanyi rendszerben megvaldsitott elektronikus iligyintézés, amely
a koznevelési rendszer szereplOinek biztositja a tanulmanyi rendszeren keresztiili
elektronikus benyujtasi €s ligyintézési lehetdséget.

Tanulmanyi rendszer: az intézmény rendeltetésszerli mitkddéséhez, a legfontosabb
feladatok ellatasahoz kapcsolddo elektronikus feliilet.
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6.4 A kiadmanyozas szabalyai

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezok szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.
Kiadmanyozasi joga az intézményvezetonek van, aki e jogat a kdvetkezo teriiletre €s esetekre
vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozdjanak:

A kiadmdanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozéssal érintett személy

Intézményvezetd teljes feladat-€s hataskor- | Intézményvezetd-helyettes
é¢ben eljarhat az intézményvezetd tartos
akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte
esetében, ha a feladat ellatasa nem tir
halasztast

Tanulok  felvétele  az  intézménybe, | intézményvezetok
hatarozathozatal a felvételr6l, elutasitasrol

Bizonyitvanyok, érettségi bizonyitvanyok, | intézményvezetok
igazoldsok vizsgaeredményekrodl

6.5 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A havi
munkaiddkeret elsé napja mindenkor az aktuélis hénap els6 munkanapja, utolsé napja a honap
utolsé munkanapja. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzadk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szdmitani. A munkaltaté a munkaiddre
vonatkoz6 eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok, illetve a helyben szokésos
modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén
is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevd pedagéogusok napi
munkaidd-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg

6.5.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidébol, valamint a
kotott munkaidobol all.
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6.5.1.1 A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak (24 éra)
A kotott munkaido:

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) iskolai sportkori foglalkozasok,

€) énekkar, szakkorok vezetése,

d) differencialt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkodztatés, elokészitok stb.),

e) magantanul6 felkészitésének segitése,

A pedagodgusok iskolai szorgalmi idére irdnyad6 munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézmény vezetd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

6.5.1.2 A kotott munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi ordkra vald felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa, a tanulok munkainak rendszeres értékelése,

C) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

d) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

e) kisérletek Gsszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

K) az osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyzatot segitd, gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi feladatok ellatasa,

1) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

m) részvétel nevelGtestiileti és munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken,

n) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

0) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

p) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

q) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

r) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

S) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

t) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikodés,

u) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

V) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

6.5.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa
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A pedagoégusok a munkaidd kotott részében az alabbi feladatokat az iskolaban kételesek ellatni:

e a6.5.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek: a — d pontjai
e a 6.5.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, f, h, i, j, n, p,
pontokban leirtak.

Az intézményen Kkiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagodgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

6.6 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.4.1 A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikddésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagbdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

6.6.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozési, ligyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. A hidnyz6 pedagogus koteles a
helyettesitendé orak tananyagat és elvégzendé feladatait az ig. helyettesnek eljuttatni. A
tappénzes idotartamanak elsé napjan tdjékoztatni kell az intézményt. A tdppénzes papirokat
legkésdbb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

6.6.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtdl vagy az igazgatOhelyettestl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatoOhelyettes engedélyezi.

6.6.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer(i orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.6.5 A pedagogusok szaméra — a kotelezd oraszamon feliilli — a neveld—oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.6.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
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6.6.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
neveléssel-oktatassal lekotott, valamint az azon tali kotott munkaidobol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaido6 felhasznalasaval torténik.

6.7 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatisara, és a munkavallalok szabadsaginak kiaddsira. A nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozdok esetében az
intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6.8 Munkakori leiras

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kéveto néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakori leirasok az intézményi SzMSz melléletét képezik!

6.9 A tanulmanyok alatti vizsgak

A vizsgaszabalyzat célja

A vizsgaszabalyzat segitségével minden tanulora érvényes lehet6séget biztositunk ahhoz, hogy
tanulmanyaikat ismétlés nélkiil folytathassdk, vagy mads, azonos tipusu (gimnazium)
intézményekbdl érkezve a kiilonbségeket athidalhassak. Egyéb esetekben az atvételrdl az
igazgatd a tantestiilet véleményét kikérve dont. Iskolank lehetdséget biztosit a tehetséges
tanulok szdmara, hogy a tanulmanyok lerdviditésével elérehozott (érettségi) vizsgat tehessenek.
Ennek elofeltétele, hogy a(z érettségire bocsatashoz sziikséges) tantervi kovetelményeket
teljesitsék.

A vizsgaszabalyzat hatalya

Jelen vizsgaszabélyzat az intézmény altal szervezett tanulmanyok alatti vizsgakra, azaz:

* osztalyozo vizsgakra,
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» kiilonbozeti vizsgakra,

* javitovizsgakra vonatkozik.

Hatalya kiterjed az intézmeény valamennyi tanulojara:
» aki osztalyoz6 vizsgara jelentkezik,
+ akit a nevel6testiilet hatarozataval osztalyozo vizsgara utasit,

» akit a nevel6testiilet hatarozataval javitovizsgara utasit.

Kiterjed tovabbda mas intézmények olyan tanuldira, akik atvételiiket kérik az intézménybe és
ennek feltételeként az intézmény igazgatdja kiilonbozeti vizsga letételét irja elo.

Kiterjed tovdabba az intézmény nevelotestiiletének tagjaira és a vizsgabizottsag megbizott
tagjaira.

Az értékelés rendje
A szaktanar &ltal Osszeallitott feladatok megoldasat, teljesitését minimum haromtagu
vizsgabizottsag értékeli. Az értékelésnek meg kell felelnie az évfolyamra megallapitott
kovetelményeknek.

A vizsgatargyak részei
Jellegétdl fiiggben irasbeli, szobeli, gyakorlati.

A vizsgatargyak kovetelményei
Minden tantargy adott évre vonatkozo kerettantervi kovetelményei.

VIZSGATIPUSOK
Osztalyozovizsga

Osztalyozo vizsgat tehet a tanulo:
* ha felmentést kapott a tanorai foglalkozasok aldl;
* ha tanulményi kotelezettségeinek az eldirtnal rovidebb idd6 alatt tesz eleget;
* ha igazolt és igazolatlan hianyzéasa tobb 250 oranal, és a tantestiilet lehetdséget ad a
jogszabalyok szerint az osztalyozd vizsgéra;
* ha felkésziiltségérol fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt ad szamot.
Az osztalyoz6 vizsga idépontjat az igazgato jeloli kil

Az osztalyozdvizsga elbirasai:
* Az osztalyozd vizsgat bizottsag eldtt kell tenni
* Tagjai: szaktanar, munkak6zosség-vezetd, igazgato, illetve igazgato helyettes.
* Az osztalyozdvizsgakat a tanitasi év utols6 napjaig meg kell szervezni.
» A sikertelen osztadlyozdvizsgat a tanuld a javitdvizsgdn a tovabbhaladas érdekében
kijavithatja.
+ Jellegétdl fiiggden irasbeli, szobeli illetve gyakorlati részbdl all.
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* Az osztalyzatot a bizottsag allapitja meg.

Javitovizsga
+ Javitdvizsgat az a tanul6 tehet, aki 7-12. évfolyamon a tanév végén legfeljebb harom
tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott;
A javitovizsgak eldirasai:

» A javitovizsgat az iskola pedagdgusaibol alakitott bizottsag elétt kell tenni.
A bizottsag tagja: szaktanarok, osztalyfonok, igazgato, vagy helyettese;

* A javitovizsgarol jegyzOkonyvet kell felvenni;

* A javitdévizsga idOpontja: a tanév elOkészitésének iddszakdban,a tanév
rendjében elérehatarozott napon kertil lebonyolitasra.

* Az iddpontjardl, helyérdl és a vizsga pontos kovetelményeirdl a tanulot
illetve a sziil6t értesiteni kell;

* A javitovizsga eredményét az osztalyfondk irja be az anyakdnyvbe és a
bizonyitvanyba, a zaradékot az osztalyfénok €s az igazgatd irja al4;

* A javitovizsga helye az iskola, ahonnan a tanulét javitovizsgara utasitottak.
Amennyiben mas helységbe koltozik, 0j iskoldjdban is tehet javitovizsgat.

* A vizsga eredményét a bizonyitvanyban tiinteti fel a vizsgaztato iskola;

* A javitovizsga nem ismételhetd;

* Azt a tanul6t, aki az osztalyozo, ill. javitovizsgan nem jelent meg — hacsak
tavollétét betegsége vagy halaszthatatlan {igy miatt igazoljak - ugy kell
tekinteni, mintha sikertelen vizsgat tett volna.

» Igazolt tavollét esetén a tanuloval egyeztetett idOpontban kell kijeldlni
szamara a javitovizsga 01j idOpontjat egyszeri alkalommal.

Kiilonbozeti vizsga
* A kiilonbozeti vizsga napjat a tanuldval és a szaktanarokkal egyeztetve az iskola jeldli
ki.

6.10 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idOben reggel 6.30 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 17.30 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart
nyitva szerdan 8.00 — 12.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokéasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre —
eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az

iskolaba jar6 tanuldk sziileit és a fenntarté képviseldit) — csak az elfoglaltsaguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben.

6.11 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugart teriiletrészt s az
iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken és
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foglalkozasokon tanuldink szamara a dohdnyzas ¢és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki
—az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesit6 személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallal6i €s az intézményben tartozkodod vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold® torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje.

6.12 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegi balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belso utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltér6 koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdégusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az Or4jan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzékonyvezését,
nyilvantartdsat és a korményhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd

Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zdk a tanitasi
ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.13 A mindennapos testnevelés szervezése

1. A testnevelés orakat az iskola helyi rendjének megfelelden, kéthetes ciklusban kivanjuk
megvalodsitani. A kéthetes ciklus 10 testnevelés orajaban, 2 orat a tanuszodaban, 8 orat
a sportcsarnokban terveziink. Az uszasfoglalkozasokat, az uszoda és az iskola kozti
tavolsag miatt, tombdsitve tudjuk szervezni. Mind az uszasorakat, mind pedig a
szarazfoldi testnevelésorakat a délelotti tanérdkba illesztjiik be, amennyiben az
infrastruktira, a tanuldk, és az adott osztalyt tanito testneveldk leterheltsége megengedi.
Amennyiben nem valdsithaté meg az 6rak déleldtti megtartasa, ugy délutani csatlakozo
oraként valdsitjuk meg azokat.

2. A harom testnevelés orara épiild plusz két 6ran a torzsanyag mélyebb elsajatitasat,
gyakorlasat tervezziik, mintegy lehetdségként a tehetséges - de sportkérben nem
tevékenykedd — tanuldok szamadra, valamint felzarkoztatasra a gyengébb képességii
didkoknak.

3. A tanulok testnevelés orarol valo felmentésének szabalyai: az Nkt 27. § (11) értelmében

a heti 6t testnevelés 6rabol legfeljebb kettd

a.) iskolai sportkorben valo sportoléssal,

b.) versenyszeriien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal
rendelkezd vagy amatér sportoldi sportszerzddés alapjan sportold tanuld
kérelme alapjan egy tanévre,

c.) sportszervezetben legalabb heti két ora sporttevékenységet folytatd tanulod
kérelme alapjan félévre érvényes, a sportszervezet altal kiallitott igazolassal
valthato ki.

4. A felmentések megadasahoz a tanulonak kérvényt kell benyQjtania az intézmény

vezet6jének cimezve, szeptember 15-ig, illetve féléves felmentés esetén januar 15-ig. A

kérvényhez csatolni kell a sportszervezet igazolasat, amelyen aldirasnak és pecsétnek kell

szerepelnie.

5. Az intézmény vezetdje a kérvény alapjan hatarozatot hoz, amelyben kozli, hogy a

kérelmet engedélyezi, vagy elutasitja. A hatarozatot a tanul6 sziiléje kapja meg.

6.14 A valaszthato foglalkozasok célja, szervezeti forméaja, idokerete

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével valaszthatd tanorai €s tandran kiviili
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét €s id6tartamat az igazgat6 €s helyettesei rogzitik
a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyflitt.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgalod csoportokat (szakkoroket) a magasabb szinti képzés
igényével a munkakozdsség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek
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vezetdit az igazgatd bizza meg. Az itt megtartott 6rdk beleszamitanak a pedagdgusok
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejébe.

e A tanuldk ontevékeny didkkordket hozhatnak létre (pl. TDK), melynek meghirdetését,
megszervezését ¢és mikodtetését a didkok végzik. A didkkordk munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, vérosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakdzosségek és az
igazgatohelyettes feleldsek.

o A felzarkoztatdsok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezetdk altal megbizott
pedagbgus tartja. Az itt megtartott 6rak beleszamitanak a pedagogusok neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidejébe.

e Szervezett nemzetkozi (testvériskolai) kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a
tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Kiilfoldi
utazasok az igazgatd engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval
szervezhetok.

e A tanulmanyi kirdndulés az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben olcso
megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulményi kiranduldsok
szervezeésének €és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

7. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkako6zosségei

7.1 Az intézmény neveldétestiilete
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7.1.1 A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési ¢és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢€s hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallalja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet, az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény 1ényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
1génylo értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesito) ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulményi munkajanak €s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozod értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozé értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell 6sszehivni.
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A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3 A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagodgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara
— részt vesz az iskola pedagégusainak belsd értékelésében, az iskolai iinnepélyek
lebonyolitasdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkak6z3sség tagjai javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére.
A munkakodzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgatd
jogkore. Az intézményben a kovetkez6 munkak6zosségek mitkddnek: a human, az idegen nyelvi,
¢s a természettudomanyi munkak6zosség.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagégusok kozott. A munkakozosség-vezetd Osszedllitja a munkakozosség munkatervét,
irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége, egyiittmiikodésiik

A nevelok szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonlo feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkakozosségek alakulhatnak az intézményvezetdség dontése alapjan. A szakmai
munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban,

tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban. A szakmai munkak6zosség tagja és vezetdje a belso
értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el.

A szakmai munkakozosség feladatai a szakteriiletiikon beliil:

- részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munk4janak iranyitasaban,

- tervezésében, szervezésében, ellenOrzésében,

- szakmai, mddszertani kérdésekben segiti az vezetdség munkajat,

- részt vesz az iskolai oktato-nevelé munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszersités),

- részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdban, a tanulok ismeretszintjének
folyamatos mérésében, értékelésében,

- segiti a palyakezdé pedagogusok munkajat, javaslatot tesz mentor pedagogusokra

- gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak
szakmai segitésérol,

- segitséget nyujt a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenyseégérdl késziilo elemzések, értékelések eldkészitéséhez.
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A szakmai munkak&zosséget munkakozosség-vezeto iranyitja, a munkakori leirasdban
foglaltak alapjan. A munkako6zosség-vezetot a munkakozosség véleményének kikérésével az
intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozosség az intézmény pedagogiai programja, munkaterve és a
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkako6zosség dont:
- mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
- szakteriiletén a nevel6testiilet 4ltal atruhazott kérdésekrol,
- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
- A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézmény alapdokumentumait

A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen:
- apedagbgiai program, tovabbképzési program elfogaddsahoz,
- aziskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek
¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
- atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢€s feladatainak meghatarozasahoz.
A munkako6zosségek szorosan egyiittmiikddnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozoival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése érdekében. A munkakozosség-
vezet6 beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény-vezetének.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e Intézményi Tandcs

e didkonkormanyzat

o osztalykozosségek.
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8.4 Az intézményi tanacs

A Bataszéki II. Géza gimnaziumban intézményi tanacs mitkodik a torvényi eldirdsok alapjan.

Az intézményi tanacs tisztségviseloi
Az intézményi tandcs 1étszama: 3 f0.
— asziloket 1 fo,
— anevelotestiiletet 1 0,
— ahelyi 6nkorményzatot 1 f6 képviseli.

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
- sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
- tisztségviseldinek megvalasztasa,

Egyetértési joga van a tankonyvellatds szervezésével kapcsolatos SzMSz-szabalyok
elfogadésakor.

Véleményezési joga van a kdvetkezd kérdésekben:

— aszervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogaddsakor vagy modositasakor, a jogszabdlyban
meghatarozott kérdésekben,
— ahazirend elfogadasakor,

Az intézményi tandcsnak véleményezési joga van az intézmény miikodését érinté 0Osszes
kérdésben.

8.6 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €lén, annak szervezeti és mitkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkdzosség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves
id6tartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkodzgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas sordn kotelezettség terheli:
— az intézményvezetdt, valamint
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— adiakdonkormanyzat vezetdjét

Az intézményvezetd feladata
A didkdnkorményzat jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
— informacios bazis megadasa,
— adiakdonkormanyzat mukodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.

A digkonkormanyzat feladata
A diakonkormanyzat feladata, hogy éljen a jogszabaly, €s az iskola mas belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:
— segitse az intézmény hatékony mitkodését,
— tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét.
- A didkdonkormdnyzat megalkotja iligyrendjét, sajat hataskdrben dont miikodési
rendjérol.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e ahdazirend elfogadésa elott

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.8 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
szil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

27



e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: E-naplo vezetése, ellendrzése, félévi
és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezod orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend¢ ifjisdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséara, blntetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.9 A sziilok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.9.1 A sziilok tajékoztatasanak formai

A sziilok/gondviseldk tajékoztatasa tanév elején a programokrodl feladat-ellatasi helyenként a
tanév helyi rendjének atadasaval, kozzétételével torténik. Az elektronikus tanulményi rendszer,
a Digitalis Kollaboraciés Tér e-ligyintézési funkcidjaval alkalom nyilik a kapcsolattaras
legszélesebb forméjanak megvaldsitasara.

A programokrdl, azok valtozasarol, elmaradasarol minden indokolt esetben irasban kell a sziil6t
tajékoztatni: tanulo felvétele, feliigyeletei igény kérése, szakkorok inditasa stb.

A tanul6 érdemjegyeit, magatartasara, szorgalmara vonatkozo értékeléseket a szaktanarok és
az osztalyfénok az E-naploba/ellendrzébe jegyzik be.

A gyerekek, tanulok fejlédésérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl, magatartasarol, szorgalmarol
rendszeresen tajékoztatjdk a nevelOk a sziiloket. A nevelési év soran elére meghatarozott
id6pontokban sziildi értekezletek vagy fogadoorak vannak.

A tanév soran minimum két sziil6i értekezletet tartunk. A hetedik és kilencedik évfolyamon
plusz egyet az 0j tanév elsd tanitasi napjan. A végzds évfolyamon szintén plusz egyet a
palyavalasztas miatt.

A fogadoodran a sziild és a pedagogus négyszemkozt beszélnek a gyermek elémenetelérdl, a
sziil6k megtekinthetik a dolgozatokat.

Indokolt esetben személyes beszélgetéseket kezdeményeznek a kollegdk, fogadjdk az azt
1génylo sziiloket.

A tanév helyi rendjében megjeldlt iddpontokban, a nyilt napokon a sziildk foglalkozasokat,
tanorakat latogathatnak.

Indokolt esetben a gyermekkel, tanuloval kapcsolatban felmeriilé problémék rendezése
érdekében a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel egyiitt tesz csaladlatogatast az osztalyfonok.
Minden tanitason kiviili iskolai programunkon szivesen latjuk a sziiloket: kirandulasok, iskolai
iinnepélyek, farsangi bal, kulturalis és sport versenyek, Géza-napi rendezvények, évnyitod,
évzaro, ballagas stb.

8.9.2 Sziildi értekezletek

Az osztéalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil61
értekezletet tart. Ezen tl a felmeriil6 problémak megoldéasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziiléi munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont
sziil6i értekezletet az igazgato hivhat dssze.
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8.9.3 Tanari fogadooérak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — tart
fogadoorat. A Bataszeéki 1. Géza Gimnaziumban a sziili értekezletek el6tt 16.00-17.00 kozti
idében van fogadoora. A fogadoorak iddtartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.9.4 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e pedagbgiai program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos
szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az intézményvezetd vagy az igazgatohelyettes adnak tajékoztatast.
A hézirendet minden tanitvanyunkkal és sziileivel ismertetjiik.

8.10 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézményi munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az intézményvezetésnek allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel, szervezetekkel:
e az intézmény fenntartdjaval,
az 6nkormanyzati képviseldtestiiletekkel,
térségi, megyei, régids szakmai szervezetekkel,
a teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval,
a teriiletileg illetékes tanulasi képességet vizsgalo és rehabilitacios intézménnyel,
a gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal/Gondozasi Kézpont
a védondi és gyermekorvosi halozattal,/Gondozasi Kézpont
az intézményt tamogatd alapitvanyok kuratoriumaval,
a német €s cigany nemzetiségi dnkormanyzattal,
kozmiivelddési intézményekkel,
egyhazakkal

8.10.1 Kapcsolatunk a fenntartoval ( Szekszardi Tankeriileti Kézpont )
Kapcsolattartasunk folyamatos, formai a kovetkezok:

- folyamatos telefonos és/vagy e-mailes kapcsolat,

- tanévi értekezletek jegyzOkonyvének atadasa

- havonkénti igazgatoi értekezleten valo részvétel

- iskolai rendezvényeinkre a fenntartd képviseldjének meghivasa,

Kapcsolattartasunk egyéb formadi: szobeli tdjékoztatas; irasbeli beszdmold; egyeztetd
targyalason, értekezleteken vald részvétel; a fenntartd altal kiadott rendelkezés, hatarozat
atvétele annak végrehajtdsa céljabol; informdacio-szolgaltatds az intézmény szakmai
tevékenységét illetden.
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8.10.2 Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése érdekében a gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal kdzvetlen kapcsolatot tartunk.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagbgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Kapcsolattartdsunk formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

- esetmegbeszélés — a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds vagy az érintett osztalyfonok
részvételével - a szolgalat felkérésére.

A Kkapcsolattartasért felelés az intézményvezetd, az igazgatohelyettes, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds.

8.10.3 Kapcsolatunk sportegyesiiletekkel.

- Tanuldink versenyeztetésének, sportversenyekre utaztatdsdnak, jutalmazéasanak anyagi és
erkolesi tAmogatasa,

- A pedagdgiai programban rogzitett kozos feladatok egyeztetése.

8.10.4 Kapcsolatunk alapitvanyokkal, egyesiiletekkel
- tehetséggondozasi stratégidk, finanszirozasi, koltség felhasznalési elvek kozds kidolgozasa,
- k6z06s programok szervezése, lebonyolitasa.

8.10.5 Kapcsolatunk a kozépfoku iskolakkal

- tanév eleji programegyeztetés,

- kolesonos részvétel tanulmanyi- és sportversenyeken,

- kolcsonds  segitségnyljtds szakmai programok, rendezvények eldkészitésében,
lebonyolitasaban.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.

8.10.6 Kapcsolatunk az iskola-egészségiigyi ellatast Dbiztosito  egészségiigyi
szakemberekkel

Tanuldink mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletét iskolaorvos, fogorvos és iskolai
védond bevonasaval oldjuk meg, akikkel folyamatos és rendszeres a kapcsolatunk.

Az iskolaorvos és a fogorvos részben az intézményben végzi feladatat.

Kapcsolattartasért feleldsek az iskolai védondk, az intézmény vezetdk, a gyermek- €s
ifjusdgvédelmi felelds.

Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellen6rzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadésokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

30



e Heti két 6rdban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, a Gondozasi Kozpont vezetdje hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.10.7 Kapcsolatunk a Tanulasi Képességet Vizsgalé Bizottsaggal, Nevelési Tanacsadéval
- Felkérés vizsgalatokra, specidlis fejlesztd foglalkozasok megtartasara,
- Javaslatkérés tanuldink egyéni fejlesztésére.

8.10.8 Kapcsolatunk a varos kozmiivelodési intézményeivel /miivelédési kozpont,
konyvtar, tajhaz/

- egyeztetjiikk programjainkat,

- a kdnyvtar és a miivelddési kdzpont felkérésre orakat tart tanuldinknak,

a plakatokat, rendezvényekre sz0l6 ~meghivasokat a falijsdgon elhelyezziik,
propagandaanyagokat eljuttatjuk a gyerekekhez,

- egyeztetett idOpontban szervezziik tanuldink szamara az intézmények kiilonb6zd programjain
vald részvételét,

- megvasaroljuk a kézmiivelddési intézmények altal szerkesztett és terjesztett — a pedagdgiai
programunkhoz illeszked6 kiadvanyokat,

- kulturalis programokra kérés esetén miisorokat biztositunk.

8.10.9 Kapcsolatunk a helyi és a kornyékben miikodé médiaval
- Jelentdsebb rendezvényeinkrol értesitést, meghivot kiildiink,
- programjainkrol hir formaban tajékoztatast juttatunk el.

8.10.10 Nemzetkozi kapcsolataink

Nyelvgyakorlasi és orszag ismereti céllal részt vesziink a cserekapcsolat szervezésében,
lebonyolitasdban (Besigheim, Széaszrégen, Nagysalld, Gyergyoditrd). Ezzel is tdmogatjuk
Bataszék testvérvarosi kapcsolatait. Részt vesziink a telepiilések altal ilyen célbol szervezett
rendezvényeken, valamint magunk is szerveziink iskolai — korosztalyos — rendezvényeket.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd a felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az intézményi, illetve a feladat-ellatasi
helyek éves munkaterve rogziti.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, egyéb nemzetkozi vizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a
vizsganapokon kiviil — kett6 tanitasi napot vehet igénybe. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia
az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga idopontjat tartalmazo hivatalos levelet az
osztalyfonoknek. A tanuld hianyzéasanak okat be kell jegyezni a napldé megfeleld rovataba, és a
havi 0sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az
igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithato be, az igazgatonak
van dontési jogkore.
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9.2 Versenyen, nyelvvizsgan, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontdje elott - a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott
harom tanitési napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny
id6tartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek eldtt 6t napot fordithatnak
a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezési versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintendok
iranyadonak.

9.2.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanulod a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérdl. Az OKTV iskolai fordulojan részt vevo tanuldink 12 6ratol
kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon val6 részvétel alol.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utdn — az igazgatdé dont. A dontést kdvetden a szaktandr €és az osztalyfonok az
el6zéekben leirt modon jar el.

9.2.4 A felsooktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 tobb intézményben
is részt vehet. Egész napot igénybe vevo nyilt napot igazolni kell. Igazoltnak tekinthet6 évi két
alkalom a 10-11-12. évfolyam didkjai szamara. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell az E-
naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 9.21. — 9.24 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztalyfonok — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a E-naploban, és a tanitdsi napokrol, orakrol vald
tadvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzéasok havi 6sszesitésénél.

9.3 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.

9.3.1 tankdteles tanuld esetében:

e cls6 igazolatlan 6ra utdn: az E-napl6 adatai révén a sziilo értesitése

e tizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan oOra utan: a sziillé postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az Gtvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0 értesitése
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Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

9.3.2 nem tankoteles kiskoru tanuléd esetében:

e clsd igazolatlan ora utan: a naplo adatai alapjan a sziilo értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai iton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan Ora utan: a sziilé6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai uton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.4 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

e Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertiil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot a tanulmanyi rendszeren
keresztiil kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legaldbb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetdé kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyaldst kovetd hdrom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.
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A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokt hatdrozat meghozatalat célzé nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasdval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

9.5 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljarés részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetodje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldézoen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetGségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus iton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett &s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése

34



e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

e azegyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Evenként visszatérd rendezvények:
e Géza-nap, Géza-gala
Géza-tusa verseny
Géza-napi szavaloverseny
Géza-napi miivel6déstorténeti verseny
oktdber 23., marcius 15. - nemzeti tinnepek
megemlékezések: az aradi vértanukrol, a holokauszt aldozatair6l és a kommunizmus
ildozotteirdl, Trianonrdl, a magyar kultira napjarol
ballagas
szalagavato
karacsonyvaro
szecskaavato
e TDK eldadassorozat, kirdndulasok, szinh4zlatogatas,
amelyek célja a tanulok, s tanarok iskolahoz valo kotddésének erdsitése, az iskolai kozdsség fejlesztése és
az ebben rejld nevelési lehetdségek kiaknazasa. (pl. hazafias nevelés, kulturalt szorakozas igényének
kialakitésa...)

A hagyomanyok apolasa érdekében:

1. Torténelemorakon a szaktandrok ismertetik az iskolatorténet fontosabb tényeit,
dokumentumait, beszélnek az iskoldnak nevet add II. Géza magyar kirdly politikai
szerepérol €s jelentdségérol.

2. Az érettségi talalkozokhoz és mas évfordulds iskolai rendezvényekhez a megfeleld
feltételeket biztositjuk.

3. A mellékletben részletezett mddon tartjuk hagyomanyos rendezvényeinket, a szecskabalt,
a szalagavatot, a Géza-napi szavaloversenyt, a megyei miivelddéstorténeti versenyt, a Géza-
napot, a ballagést.

4. Testvériskolai kapcsolatok. Iskolank testvériskolai kapcsolatot tart fenn a németorszagi
Besigheim, a romaniai Gyergyoditré gimndziumaival és a szlovakiai Fiilekkel ill.
Nagysalloval.
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5. A Tudomanyos Diakkor fontos szerepet tolt be a kulturalt szorakozas igényeinek
kialakitasaban, ezért fontos e tevékenység tovabbi erdsitése, s e tevékenységbe nagyobb
mértékben kell bekapcsolddnia a szabadidd szervezo pedagogusnak.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendj

11.1. A feladatot ellaték

Az iskolai egészségiigyi feladatokat szerzodéssel mindenkor Bataszék Varos gyermek
0rvosa, az iskola védondi és a neveldtestiilet latjak el.

11.2. A feladatok ellatasa

A tevékenység alapelvei: a megel6zés és a gondozés. A védondi feladatok: személyes
higiénés ellendrzése, felvilagositas, elsdsegély jellegli betegellatas, alapfoka sziirések
végzése, kampanyoltasok eldkészitése, dokumentalasa, eii. torzslapok vezetése
sziikség szerint csaladdlatogatas, elokészités az orvosi szlirdvizsgalatokra, soron kiviili
vizsgalatokra orvost hivni, testnevelési kategoriakba sorolaskor segitségadas az
orvosnak, tadborozas eldtti vizsgalatok szervezése, részvétel a csaladi életre illetve az
egészséges ¢letmodra nevelési oktatasi programban, igény szerint csecsemdgondozasi
vagy elsdsegélynyujtd szakkort szervezni.

A szakorvos végzi a sziiréseket, a testnevelési besorolasokat, az alkalmassagi
vizsgalatokat, hivaskor a vizsgalatokat, vényeket, beutalokat ir.

Minden évfolyam évente részt vesz fogaszati sziirdvizsgalaton.

11.3. A Kiséret és a feliigyelet

A vizsgélaton résztvevo tanulok kiséretét és felligyeletét a tanorat tartd neveld végzi. Torekedni
kell arra, hogyha a vizsgalat tanitasi id6 alatt zajlik, akkor a vizsgalatra mend tanuldk szdma
tegye lehetdvé az osztalyban maradok részére a tandra megtartasat. A sziildnek joga van arra,
ha gyermeke fogaszati kezelését valasztott orvosaval kivanja elvégeztetni, akkor ezt a tanév
elején az osztalyfdnoknek adott nyilatkozattal megteheti. A fogorvosi ellendrzés aldl
mentesitést a szlild olyan irdsos nyilatkozattal kérhet, amelyben nyilatkozik gyermeke
rendszeres fogorvosi ellendrzésérol, kezelésérdl. (ezt a nyilatkozatot minden tanévben keérjiik,
valamint mellékelni kell a kezeldorvos egyszerli igazoléasat).

12. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek sordn felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.
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A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat.

Jelen eljarasrend tovabbi részleteit a 6.10. fejezetben A tanuldbalesetek megelézésével
kapcsolatos feladatoknal dolgoztuk ki.

13. Szabalyok jarvanyveszély esetén, intézményi protokoll
13.1. ALTALANOS SZABALYOK

= CSOPORTOSULASOK MEGELOZESE (pl. bejaratoknal, folyosdkon, mosdokban,
udvaron, étkezdben)

» MINDENUTT SZELLOZTETES

= HIGIENES SZABALYOK (kézhigiéne, kohogési-tissszentési etikett, feliiletek
fertétlenitése)

= OSZTALYOK KEVEREDESE NE LEGYEN (fdleg kozosségi terekben!)

» A KOZOSSEGI TEREKBEN 1,5 m védotavolsag, amennyiben ez nem tarthato,
maszkviselés

» FIZIKAI KONTAKTUS KERULESE A GYERMEKEK, DOLGOZOK KOZOTT IS
(6lelés, puszi, kézfogas)

A _kiviilrol_torténd _plusz_fertozés-bevitel kockazatanak csokkentése:alapvetoen csak a
gyermekek-dolgozok mehetnek be az iskolaba!
e hivatalos tigyben csak megadott id6pontra érkezhet sziil6 az iskolaba
o sziildi bejovetelkor kotelezd: maszk, kézfertdtlenités, tavolsagtartss,
tinetmentesség (fokozott koriiltekintés ha a sziild az elmult 14 napban
kiilfoldon jart, vagy beteggel talalkozott)
e a személyes sziildi jelenlétet nem igényld kapcsolattartdsi modok eldtérbe
helyezése: pl. befizetések atutaldssal, sziildi értekezlet online, informaciok
atadasa online (eKréta, e-mail stb.), igazolasok-iratok kiildése szkennelve.

13.2. RESZLETES SZABALYOZAS

13.2.1. Elozetes 1épések
e a szild koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél a koronavirus gyanu vagy az
igazolt fertdzés felmertil; ha a sziilé a gyermeknél tiineteket észlel, azonnal értesiti a
haziorvost/hazi gyermekorvost; jelzi az iskoldnak, amennyiben a gyermek az elmult 14
napban kiilfoldon jart vagy beteggel talalkozott

13.2.2. Iskolaba érkezés-tavozas
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13.2.4.

13.2.5.

egyiitt)

13.2.6.

csoportosulds megeldzése: szervezetten két bejaraton torténik a bejovetel; tdvozaskor se
alakuljon ki a bejaratoknal-udvaron csoportosulés

minden bejaratndl egy személy feliigyeli: tdvolsagtartas, kézfertdtlenités, (homérdzés
lehet szurdprobaszeriien)

belépésnél a kézfertdtlenités csak konyokkel, kézi érintés nélkiil lehet

folyosoi felelds feliigyeli, hogy a gyermek rogton az osztalyaba megy, nem keverednek
a mas-mas osztalyba jarok

a tanitas megkezdése utan az épiilet minden kapuja zarva van

a didkok az iskola épiiletét csak pedagogus kiséretével hagyhatjédk el a tanitdsi nap
folyaman

boltba senki sem mehet ki a tanitasi nap alatt

Tanora-tanterem

folyamatos szell6ztetés

szelldsen iiljenek a gyermekek, tomoriilést eldidézo feladatok lehetdleg ne legyenek
tanora elején és végén kézmosas/fertétlenités

nem adogatnak 4t a gyermekek egymdsnak targyat, pl. radir, vonalzo, farago, jatékok,
otthonrdl nasi, tablafilc

amennyiben egy osztalytermet egy Ora utdn mas osztaly fogja hasznalni: az 6ra végén a
pedagdgus kikiildi a didkokat, kinyitja az ablakokat, fertdtleniti az asztalokat, padokat,
csapot, kilincset, kapcsolot, egyéb gyakran érintett feliiletet

a didkok minden felszerelést magukkal visznek, ha masik terembe mennek, az
iskolapadok fiokjainak iiresen kell maradni

a didkok sem tankonyvet, sem ruhazatot nem hagyhatnak a teremben

Szaktantermek hasznalata (a sima tanoran tuli eléirasok)

iskolank szaktantermei: nagyeléadd, informatika, kémia terem, fizika terem

az egyik osztaly, ha kiment és a szell0ztetés megtortént, akkor johet be a masik (ki-
bemenetelnél sem érintkezhetnek az osztalyok)

az egy Oran tobbek altal kézbe vett, hasznalt targyak, szemléltetd eszkdzok hasznalata
utan kézfertdtlenitést kell végezni

a nem fert6tlenithetdé demonstracids eszkozoket csak érintésmentesen lehet hasznalni
(bemutatés)

informatika teremben a klaviatirak hasznalat utan fertétlenitendok

Bontott csoportos oktatas, érettségi el6készito (tobb osztalybdl érkezo gyermekek
a kockazat gy minimalizalhato, hogy a teremben az ugyanazon osztalybdl érkezo
gyermekek {ilnek egy csoportban elkiiloniilten, megfeleld tavolsagot tartva a mas
osztalybol érkezOktol és koztik az érintkezés keriilendd (pl. feladatoknal targyak
atadésa)

Az osztalyok fertotlenitése:
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az osztalyokban elokészitett fertdtlenitd szereket csak a pedagdgus hasznalhatja
tanora végén a pedagogus kikiildi a didkokat az osztalybol, kinyitja az ablakokat,

lefert6tleniti a padokat, kilincset villanykapcsolot

ezt kdvetden johet be a kdvetkezd osztaly

13.2.7. Sziinetek

j0 iddjaras esetén ki kell menni az udvarra, az egyes osztalyok az udvar kiilonb6zé
részein legyenek, elkeriilend6 az osztalyok keveredésével jard tevékenység, pl.
kosarlabda

rossz idében a gyermekek vagy a sajat termiikben maradnak, ha ott lesz a kovetkezo
orajuk, ha nem akkor abba a tanterembe vonulnak, ahol a kdvetkezd ordjuk lesz. A
szlinetben, hasznalhatjak a k6zosségi tereket a tavolsagtartassal, maszkviseléssel és az
osztalyok keveredésének elkeriilésével

a termek kozti vonulaskor egy utvonalon egy osztaly haladjon, jobbra tartassal

a koz0osségi terek folyamatos szelldztetése

a folyosokon-auldban, kdzos terekben sziikséges a maszkviselés

13.2.8.Tanari feliigyelet a sziinetekben

az osztalyfénokok feleldsek a sajat termiikért
a szaktanteremkért a kijelolt szaktanar a felelds
a nem osztalyfonok pedagdgusok latjak el a felligyeletet a kozosségi terekben, az

udvaron és az ebédeltetésnél

13.2.9. WC-mosdéhasznalat

maszkviselés kotelezd

WC-hasznalat utan a szappanos kézmosas + kézfert6tlenités kotelezo
minden WC hasznalat utan WC 6blités, és a tetd lehajtasa,

a fih WC-ben lehetdség szerint a kagyld hasznalata

a WC-k folyamatos szell6ztetése

13.2.10. Etkezés szabalyai

az ebédlében a sorbanalléas idején a maszkviselés és a tavolsagtartas kotelezd

egy asztalnal két tanul¢ iilhet

ki-bemenetelkor kézmosas +kézfertotlenités

a diak mindet a konyhastol kap sem kenyeret, sem mast nem foghat meg, a pohardba a
vizet a csaprol engedheti, és mindent a konyhésnak ad vissza

az iskolai biifében egyidejiileg két didk tartdzkodhat

A biifében a sorban allasnal maszk viselése kotelezd

13.2.11. Sziilokkel valé kapcsolattartas
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az iskola épiiletébe sziild csak rendkiviili esetben, elére egyeztetett idOpontban a
jarvanyligyi szabalyok betartasaval 1éphet be

a sziilokkel valo kapcsolattartas online modon torténik, sziiloi értekezletet, fogadoorat,
nyilt napot nem tartunk

13.2.12. Iskolai rendezvények

egész iskolat érintd rendezvényt nem tartunk

kirandulés szervezhet6 osztalyszinten

eldnyben kell részesiteni az utazashoz nem kotott kirandulasokat

az iskola épiiletében semmiféle kiilsé szervezésli program, rendezvény nem keriilhet
megrendezésre

13.2.13. Takaritasi, fertotlenitési rend

a didkokat reggel fertdtlenitett kdrnyezet varja

délelott a tanorak alatt a kozosségi terek fertdtlenitése torténik

a tantermek fertOtlenitését 6rak utan a szaktanarok végzik

a tanitas befejezése utan torténik az atfogo takaritas, fertdtlenités

13.2.14. Betegség, rosszullét az iskolaban

- Amennyiben egy gyermeknél a fertdzés tiinetei észlelhetk, haladéktalanul el kell 6t
kiiloniteni (7. terem lett kijelolve) pedagdgus feliigyelete mellett, egyuttal értesiteni kell
az iskola-egészségligyi orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi
teendokrol.

- A sziilé/gondvisel0 értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmeét fel kell hivni
arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat/hazi
gyermekorvosat. A tovabbiakban a haziorvos/hazi gyermekorvos adja az utasitasokat.

- A beteg gyermek feliigyeletét ellatd iskolai személynek kesztyli és FFP2,3 maszk
hasznalata kotelezd, a gyermekre sebészi maszk adando.

- A gyermek az iskoldba — hasonléoan mas megbetegedésekhez — kizarolag orvosi
igazolassal térhet vissza, melyet az intézménynek el kell fogadnia, azt sajat hataskorben
nem biralhatja feliil.

- Igazolt koronavirusos megbetegedés esetén a fenntartd azonnal értesitendd

14. Attérés az online oktatasra

Amennyiben az operativ torzs elrendeli osztaly, vagy iskola szinten a digitalis oktatas
bevezetését, a didkokat és a sziiloket azonnal értesiteni kell errol

A KRETA rendszer a hivatalos iizenetek, hazi feladatok, dolgozatok, beadandd
feladatok elkiildésének hivatalos feliilete

Minden pedagoégusnak a legfontosabb tudnivaldkat az adott tantarggyal kapcsolatban
ezen a feliileten kell megadni
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Online oktatdsnal eldnyben kell részesiteni az érettségi tantdrgyakat, az adott id6szakra
alkalmazott idésavok figyelembe vételével

Az online 6rdk megtartasanak, és a szobeli beszamoltatasnak a TEAMS és KRETA
program az intézményben elfogadott hivatalos feliilete, a tanulmanyi rendszer altal
biztositott funkcionalitasokkal és digitalis eszk6zok alkalmazasaval torténik.

Az online oktatassal kapcsolatos részletes tudnivalok az iskola COVID szabalyzataban
talalhatok az iskola honlapjan: http://gezagimi.hu/

Mellékletek:

1. sz. melléklet: A Bataszéki I1. Géza Gimnazium adatkezelési Szabalyzata
2. sz.melléklet: A Bataszéki I1. Géza Gimnéazium konyvtaranak SzMSz-e
3. sz. melléklet: Intézményi munkakori leirasok

14. Zaro rendelkezések

Zaro rendelkezések, jognyilatkozatok

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) az igazgatod a neveldtestiilet bevonasaval
elkészitette, az intézményi tanidcs és a didkonkormanyzat véleményének kikérése utan
elfogadta.

Bataszek, 2023. augusztus 31.

Stimegi Jozsef
intézményvezetd

A Bataszéki 1. Géza Gimnazium Intézményi Tanacsénak képviseletében nyilatkozom és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi
Tanacs az SzMSz-t 2023. augusztus 30-i ilésén megtargyalta, azt elfogadasra javasolja.
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http://gezagimi.hu/

Bataszék, 2023. augusztus 30.

Schrothné Molnar Zsuzsanna
az Intézményi Tanacs elndke

A Bataszéki II. Géza Gimnazium didkonkorményzatanak képviseletében nyilatkozom és
felhatalmazasa alapjan aldirdasommal tanusitom, hogy a szervezeti ¢s muiikodési szabalyzat
elkészités¢hez ¢s elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
didkonkormanyzat az SzMSz-t 2023. augusztus 30-i {ilésén megtargyalta, azt elfogadasra
javasolja.

Bataszék, 2023. augusztus 30.

Burgerné Hazadi Hajnalka
a didkonkorményzat képviseletében
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