Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Dr. Mezo Ferenc Gimnazium

OM:037636
7

Hatalya:
Ido6beli: 2018.09.01-t81 visszavonasig

Személyi: Intézmény pedagdgusai, didkjai, sziilok és kiilsé partnerek

i

- , PO e 57
Készitette: Majer Anita ,“7;};;;_ :’3/5/
miy




Tartalomjegyzék

L. BOVEZEIES. ...ttt h st b bR e bbb bttt bttt 4
1.1, A SZADALYZAL CELJA.....ueiiiiiiiei e 4
1.2, JO@SZADALYT NALEET ... .eiiiiiiiiiie it ar e 4
1.3, A SZabAlyzZat hatAlya.......ccooiiiiiiiiiiicicc e 4
1.4, Az alapdoKumMeNtUM KIVONALA .........ccviieiieiiicieieeie et ste e ste e ste et esaeeaesneesreeneesneenneens 4

2. A MUKOAES TENAJE ..voveeviieeiieeiieeeere ettt ettt eeae s e se st e s e se e s teseebeneeteneesaneeseseseeas 5
2.1, Intézmény MUKOAEST TENAJE ...cviiuviiiiiiiiiiiiei e 5
2.2. A tanulok fogadasanak 1eNd]e........ccviiiiiiiiiiiiiiii 5
2.3. A vezetOk benntartdzkodasanak rendje..........cooiiiiiiiiiiiiii s 5
T 33§ 1113 B <) 1 Lo FO OO P PR UPR 6

3. A pedagdgiai munka belsd ellendrze€sének rendje.........covvveirieinieirieineirieeer e 6
3.1, AZ ClIENOIZES CELJA ...ttt 6
3.2, AZ ClICNIOTZES tIPUSAL vvveiuvriiiiiiieiiieeiiie et et e e sttt st e e st e e st e e sa b e e e sbb e e e bb e e e nbb e e e nbbeeebeeeenseeeas 6
3.3, AZ ClIENOIZES tRITIELRI. .. .c.vveueiieeiieiieie e 7
34, AZ lleNOrZESt VEZZOK ....c.vviiiiiiiie et 7
3.5, AZ €lIeNOrZES FOTMAL: ....uviiiiiiiieetie et 7
3.6. Az ellendrzést KOvetd feladatok .........coooviiiiiiiiiiieii s 7

4. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartdzkoddsdnak rendje .........ccccvveevenncinnnccnininnnen. 8

5. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartds rendje........oooovveeeivinicinninecnire e 8
5.1. Az iIntéZmeny SZEIVEZELE €ZYSEZET ...eeviruririeeitiiiiiieiti ettt ettt sttt be st nneenenne s 8
5.2. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje ........coevcveeiieiiiiiienie e 8
5.3. A vezetOk kOzOtth feladatmMeOSZEAS. ........oivveiviiiiiieiiee e 9
5.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje.......coocveiiiiiiiiiiiiie 9

6. A vezetési szerkezet, a vezetOk helyetteSitest TENAJE ......oueuvueviririiiririiiecee e 9
0.1, A VEZELEST SZETKEZEL ... c.viiviiieeiieiee ittt 9
6.2. A vezetOk helyetteSitesi TENAJE .......ovivuiiiiiiiiiiic 10
0.3, ALAITAST JOZ . eeuviiueeiieie ettt Rt bbbt nr e n s 10

7. A vezetOk ¢és a sziiloi kozosségek kozti kapesolattartas rendje ......ooecvveeveinenveninincee e 10
7.1, SzUIO1 MUNKAKOZOSSEZ .....eveviiiiiiiieiiiii ittt 10
7.2. A kapcsolattartds €gyEb fOIMAL.........c.oiieiiiiiiieic e 10

8. A nevelGtestiilet feladatkorének AtrUNAZASA ..o 10
8.1.  Neveldtestiileti JOZOK AtrUNAZASA ........c.coviiiiiiiicii s 10

9. KiilsO kapcsolatok TENASZETE .........cvoviviriririririceiecieeeecec ettt 11
9.1. KiilsO kapcsolatok c€lja €8 MOGJal.......eiveeiviiiiiiiiiiieie e 11
9.2.  Rendszeres KiilsO KapCSOlatoK.........occuiiiiiiiiiiiiiiiii i 11

10. Az iskola hagyomanyai, GNNepELyek ..........ccooiiiiiinininnnire e 12
10.1. HAZYOMANYOK ...eoviiiiiiiiiieeiti ettt bbbttt be e bt et st e e e 12
10.2. UNNEPELYEK......c.oviviiieiiiiieiceteiee ettt bbbt 12

11. Szakmai munkako6zosségek, egylittmiikddésiik, kapcsolattartasuk rendje........cocvevvevvininnnnnnsnnenen 12
11.1.  Szakmai MUNKaKOZOSSEZEK .......eiveiiiiiiiieiii et 12
11.2. A munkakozdsségek kozotti kapcsolattartds rendje........ccoovvviiieiiiiiiiciieie 13

12, E@ESZSEGUZYL CLIALAS ..ottt bbbttt 14
12.1.  Egészségligyi prevencid: az iskolaorvosi ellatds. ..o 14

13, OVO-VEAD CIOTTASOK ......cvvviieiiieieiiiccctete ettt 15

14, RendKIVIIL @SEMENYEK ....coveiruiiriiieiiieieietirie ettt ettt st et st e e bt teneebeneesenes 16

15. Tanoran kiviili fOglalkOZASOK .......c.cirieuiieiieiiieic ettt 16
15.1.  Rendszeres tanoran kiviili foglalkoZaSoK ...........ccceiiiiiiiiiiiiiiicie 16
15.2.  Alkalomszerii tandran kiviili foglalkoZaSoK ...........ccoviiviiiiiiiiiiiici 18

16. DIAKONKOTIMANYZAL......c.cirieveveeiieieieiiieieteeiste ettt ettt ettt e b e s e e s s e s esa et ebes e e et eseseseesesesenesseseseneesesesens 20

17. Az iskolai dokumentumok nyilVANOSSAZA ........ccuvveuirieiriiirieieiieere e 21

18. ZAT0 1€NAEIKEZESEK ... e 22
18.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mell€KIetei..........ovviiiiiiiiiiiiiiiciic 22
18.2. SZEIVEZET TRIEPIEES ...ie ettt 22
18.3. A szabdlyzat hatdlyba I€PESE........ooviiiiiiiiiiiii 23



18.4.

A szabdlyzat feliilvizsgalata



1. Bevezetés

1.1. A szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény muiikodésének belsé rendjét, azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

1.2. Jogszabalyi hattér

J A Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont altal 2017. januar 16. napjan kiadott szakmai
alapdokumentum

. a2012. évi |. torvény a munka térvénykonyvérol,

. az 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

) a 2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol,

. a 2013 évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol,

o a2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

o a326/2013. évi (VIL.30.) Korm. rendelet a Kjt. végrehajtasarol kozoktatasi
intézményekben,

o a 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,

o a 268/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol,

o a20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol,

o a21/2012. (XII. 21.) EMMI. rendelet a kerettanterv kiadasarol,

o a 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas rendjérol,

. a44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrol,

. a tanév rendjérdl sz616 hatdlyos miniszteri rendelet.

1.3. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az iskola valamennyi dolgozojara, tanuldjara, az intézménnyel
szerzOdésben allokra, az intézményben tartozkodokra.

A szabdlyzatot az iskola nevel6testiilete fogadja el a didkonkormanyzat és a sziil6i szervezetek
egyetértési joganak gyakorlasa mellett, a fenntartd jovahagyasaval 1€ép hatalyba és hatarozatlan
iddre szol.

1.4. Az alapdokumentum kivonata

1.4.1. Az intézmény neve: Dr. Mez6 Ferenc Gimnazium
OM azonositd: 037636

1.4.2. A fenntart6 neve: Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont, 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.
1.4.3. Az intézmény székhelye: 8800 Nagykanizsa, Platan sor 3.
1.4.4. Az intézmény tipusa: gimndzium

1.4.5. Alapito szerv neve, székhelye:
Emberi Eréforrdsok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

1.4.6. Az intézmény allami alapfeladatként ellatando alaptevékenysége

Gimnaziumi nevelés-oktatas
. nappali rendszert iskolai oktatas
. évfolyamok: négy, 6t
J sajatos nevelési igényli tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizddk, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos)
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. nyelvi el6készitd
Koznevelési Hidprogram keretén beliil zajlé nevelés-oktatas (HID 1.)

1.4.7. Az intézményi évfolyamok szama
Gimnazium 9-12
Gimnazium nyelvi el6készitd évfolyammal 9-13

1.4.8. Az intézménybe felvehet6 maximalis tanulélétszam:
455 16

1.4.9. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2. A miikodés rendje

2.1.

2.2.

2.3.

Intézmény miikodési rendje

2.1.1. Az épiiletek nyitva tartasa

Az iskola tanitasi id6ében reggel 6 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésobb 21
ordig tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon — kivéve, ha rendezvény van — zdrva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az intézményvezetd vagy helyettesei
adhatnak engedélyt eseti kérelmek alapjan.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a fenntart6 altal meghatarozott tigyeleti rend szerint tart nyitva. A
technikai dolgozok szabadséagolési litemezése miatt nem {igyeleti napon is nyitva lehet az épiilet.
Az épiiletekbe érkezok a fobejaraton 1éphetnek be és ugyanitt tdvozhatnak. Az épiilet tornatermi
folyosdjanak végén taldlhatd bejarat napkdzben chipkartyaval nyithat6. A kapu kulccsal torténd
nyitasa és zarasa, a fokapu nyitasa utan €s zarasa elétt a portaszolgalat feladata.

Az intézményben vagyonvédelmi kamerarendszer miikodik.

Az épiilet udvarara 8-17 6raig lehet kimenni. Az ajtd nyitasa €s zardsa a portaszolgalat feladata.

2.1.2. Az épiilet hasznalata

Az iskola minden osztalyanak sajat tanterme van. A tanuldk a tanits ideje alatt a tantermeikben
tartozkodhatnak.

A szaktantermekbe csak tanari feliigyelettel lehet belépni. A szaktantermek rendjének megdrzése
a szaktanar feladata.

Az iskola kozosségi terei a konyvtar, a biifé el6tti tér, a kozlekedok, a galéria.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja feleldés a kozosségi tulajdon védelméért, az iskola
rendjének, tisztasdgdnak megOrzéséért, takarékos ilizemeltetéséért, a munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

Az intézményben ligyndki tevékenység nem folytathato.

Az iskola teljes tertiletén tilos a dohdnyzas.

Az iskola berendezéseit, eszkozeit csak az intézményvezetd vagy helyettesei engedélyével, erre a
célra rendszeresitett kiviteli engedélyen szabad az iskoldbdl kivinni. A kiviteli engedély egy
példanyat a portaszolgalat Orzi az eszkdéz visszahozatalaig, egy példanyt a titkarsagra Kell
eljuttatni.

Az iskola helyiségeit tanitasi idon kiviil zarva kell tartani.

A tanulok fogadasanak rendje

Tanulo az iskoldban legkordbban 6 o6ratol tartézkodhat. Egyszerre legalabb 5 tanuldt érintd
program esetén pedagogus feliigyelete elengedhetetlen. A belépés rendjét a Hazirend 3.10. pontja
tartalmazza.

A vezet6k benntartézkodasanak rendje

Az intézményben az intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettesek valamelyike tanitasi
idében, tanulmanyi versenyek, érettségi vizsgak idején — egyéni munkarend szerint — koteles az



iskola épiiletében tartdzkodni. Akadalyoztatas esetén a helyettesitési rend szerinti vezetonek kell
az épiiletben tartézkodni.

2.4. Tanitasi rend

A heti tanitas rendjét az orarend rogziti. Kiilonosen indokolt esetben az iskolavezetés elézetes
engedélyével oracsere szervezhetd. Az oracserét irasban kell engedélyeztetni. Az oOracserérdl a
helyettesitésért felelds intézményvezetd-helyettest tajékoztatni kell.

A megtartott ordkat sorszammal ellatva az elektronikus naploban vezeti a szaktanar. Az altalanos
intézményvezeto-helyettes ellendrzi a tanitasi orak beirasat.

A pedagbdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasa esetén, annak okat lehetéleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon az elsé 6ra kezdetéig koteles bejelenteni az iskola vezetdjének
vagy helyetteseinek, hogy helyettesitésérél az azzal megbizott intézményvezet-helyettes
intézkedhessen.

A hianyzo6 pedagogus koteles a helyettesitéssel megbizott intézményvezet6-helyetteshez eljuttatni
a tananyag-feldolgozasi tervét tdvolmaradasanak idejére, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara az eldérehaladést.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében a hianyzasok esetén lehetdleg szakszert
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tandra megtartasa
elott bizzak meg, Ggy koteles szakorat tartani, lehetdleg a hianyzo6 pedagdgus terve szerint.

A pedagogus szamara a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy eseti feladatokra a
megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja a helyettesei és a munkakdzosség vezetok
meghallgatisa utan.

A pedagogus a hianyzasokat legalabb hetente, az érdemjegyeket a pedagdgiai programban el6irtak
szerint koteles rogziteni.

A tanulok feliigyeletét a sziinetekben pedagdgus latja el. A tanari ligyelet beosztisat az
iskolavezetés késziti el. A tantestiilet minden tagjanak kotelessége, hogy a tanulokkal betartassa a
hazirend eldirasait és jelezze annak megsértéset.

A tanitasi ora védelme alapvetd feladat. Becsengetéskor a tanuld koteles a tantermében vagy a
szaktanterem (el6ado) eldtti folyosorészen tartozkodni és eldkésziilni az orara. Az orat tartd tanar
legkésdbb a csengetéskor koteles elindulni 6rdjanak megtartasara.

A tanitasi orat senki sem zavarhatja meg. Ha erre indokolt esetben mégis sziikség lenne, ezt az
iskola igazgatdja engedélyezi és szakitja félbe az orat, tdjékoztatva az éppen ott tanité pedagdgust
a zavaras okarol.

3. A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

3.1. Az ellendrzés célja

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja, hogy:

. biztositsa a vezetOknek a megfelelé mennyiségli és mindségli informacidt, segitse a
vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat,

. jelezze az alkalmazottaknak €s a vezetoknek a pedagogiai kovetelményektdl vald
eltérést,

megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,

tarja fel a szabalytalansdgokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,
biztositsa az intézmény pedagdgiai eldirdsok szerinti miikodését,
a pedagogusok és az intézmény onértékelése.

3.2. Az ellendrzés tipusai

. Atfogo ellenérzés: az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté modon értékeli a
pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok 0sszhangjat.
. Célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott

probléma feltarasara iranyul6 eseti jellegli vizsgalat.



Téma ellendrzés: azonos idében, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyulo,
Osszehangolt 6sszehasonlito vizsgalat. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések
levonasa az intézkedés érdekében.

Utdellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, az eredmények feliilvizsgélatara iranyul.

Rendkiviili ellendrzés: olyan ellendrzés, amit akkor kell tartani az osztalyokkal, illetve
tantargyakkal kapcsolatban, ha a tanulményi eredményeknél és a tanulok
magatartdsanal komolyabb problémak jelentkeznek.

Onértékelés.

A rendkiviili ellendrzés kivételével az ellendrzéseket az éves munkatervben tervezni kell.

3.3. Az ellenorzés teriiletei

a pedagogiai program feladatainak végrehajtasa,

a helyi tanterv megvalositasa,

a munkatervi feladatok hataridés megvalositéasa,

a nevelés — oktatas tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitdsa a kdvetelményekhez,

a pedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata (munkakori leirasminta
25. melléklet),

valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,

a tanulok elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek, magatartasanak, szorgalmanak
felmérése, értékelés,

a torzslapok haladési és gyakorlati naplok folyamatos, szabalyszerli vezetésének
ellenorzése,

a talorak, helyettesitések pontos megéllapitasa,

az osztalyozd, kiilonbdzeti, érettségi €s egyeb vizsgak szabalyszerl lefolytatasa,

a szakmai felszerelések, szertarak, kabinetek, eloadotermek berendezéseinek
szabalyszerl hasznalata,

a tanulok egészség — ¢és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatésa,

a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa.

3.4. Az ellendrzést végzok

az intézményvezeto és helyettesel,

a munkakdzosség-vezetok,

az osztalyfonokok (sajat osztalyuk tevékenységén beliil),
onértékelési csoport

egyedi megbizas alapjan felkért pedagogus.

3.5. Az ellendrzés formai:

oraellendrzés,
dokumentumelemzés
interj,

kérdoiv.

3.6. Az ellenorzést koveto feladatok

3.6.1. Ertékelé megbeszélés

Az ellendrzési jelentés leaddsat kovetden értékeld megbeszélésen kell megallapitani a vizsgalat
tapasztalatait.

A feltart hianyossagokat €s a kedvezd tapasztalatokat is célszerli bemutatni és értékelni.

Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

a hibak és a mulasztasok jellegére
a rendszerbeli okokra

az el6idézo kortilményekre

a felelos személyekre



4.

A megallapitott hidnyossdgok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az ellendrzott
tevékenység javitasara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen kell
egyeztetni.

A megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzo személyek, az ellendrzott, €s az intézmény
vezetdje altal kijelolt személyek.

3.6.2. Intézkedések

Az értékeld megbeszElés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds vezetd
koteles elvégezni.

Intézkedik:
. a hibak, hianyossagok javitasarol,
. a karos kovetkezmények ellensulyozasarol,
. a megeldzés feltételeinek biztositasarol,
. az intézményvezeto és az érintett kollégak tajékoztatasarol,
. a feleldsség vizsgalatarol, annak modjarol,
o a kedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol,

Kirivé szabalytalansag vagy hidnyossag esetén - a helyettesek javaslatara - az intézmény vezetdje
rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartézkodasanak rendje

Az iskoléaval jogviszonyban nem allo, kiilsé szervezet altal az iskolaban szervezett tanfolyamok
hallgatoi a portan és az intézményvezetonél leadott névsor alapjan 1éphetnek be. A tanitasi idoén
kiviil, nem tanfolyami hasznalatra bérelt helyiségekbe (pl. lakogytilés, képviseldi fogaddora stb.)
a latogatok kozvetleniil bemehetnek a portas utmutatasa alapjan.

Tanitasi idében az iskolaval jogviszonyban nem 4l16 latogatok, a latogatési cél megjeldlése utan
az igazgato engedélyével beléphetnek az iskoldba. A belépéshez a portas belépdcédulat allit ki a
latogatd részére, a latogatasi naploban rogziti a latogatd nevét, a keresett személy nevét és a
latogatas idejét. A keresett személy a belépdcéduldn alairdsaval igazolja a latogatds tényét.
Kilépéskor a portés atveszi a latogatotol az alairt belépdcédulat és rogziti a 1atogatasi naploban a
kilépés idejét.

Képviseldi fogadodora, lakogyiilés esetén a latogatd nem kap belépdcédulat, és a belépés tényét
sem kell rogziteni a belépési napldban.

Az intézményben vald benntartozkodas nem zavarhatja a neveld-oktaté munka nyugodt feltételeit
¢s koriilményeit.

5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

5.1. Az intézmény szervezeti egységei

az intézmény neveldtestiilete (1étszdma az indulod osztalyoknak megfelelden)
munkako6zdsségek

iskolai konyvtar

nevel6é-oktaté munkat segité alkalmazottak (iskolatitkarok, laboransok, rendszergazda)
onértékelési csoport (vezetdi megbizas alapjan)

torzskar (intézményvezetd és helyettesei, munkak6zosség-vezetok)

5.2. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

5.2.1. Az iskolaban folyd tevékenység iitemezése az éves munkatervben szerepel. Az
iskolavezetés havonta legalabb egy alkalommal beszdmol a nevel6testiiletnek az iskola
helyzetérdl, a jovot illetd elképzelésekrol, értékeli a neveldtestiilet €s sajat munkajat.
Neveldtestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha azt a testiilet legalabb egyharmada kéri.

5.2.2. A szakmai munkakdzosségek és az illetékes vezetdségi tag kapcsolata folyamatos. A
vezetdségi tag részt vesz a k6zosség programjain, figyelemmel kiséri mikodését.
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5.2.3. A kozalkalmazotti tandccsal, a szakszervezeti csoporttal, az intézményi tanaccsal a
vezetokon keresztiil alkalmi kapcsolatot tart fenn az iskola vezetdsége. Az igazgatd
lehetdséget biztosit a véleményezési jogkor gyakorlasara.

5.2.4. Aziskolai sportkdrrel az iskola vezetdsége folyamatos kapcsolatot tart. A sportkor vezetdje
szeptemberben elkésziti a sajat munkatervét. Ebben megtervezik az éves feladatokat, hogy
mely sportagakban indulnak rendszeres edzések, valamint az intézmény koltségvetésében
sportcélokra fordithaté tamogatas felhasznaldsat. Az intézmény vezetdsége ellendrzi a
munkaterv idéaranyos betartasat, a mindennapost testedzés lehetdségét.

5.2.5. Az iskola nevelGtestiilete és az intézményvezeté kozott a kapcsolattartas folyamatos, a
székhelyi intézményvezets-helyettesek bevonasaval. Az igazgatd lehetdséget biztosit a
véleményezési jogkor gyakorldsara.

5.2.6. Az iskolai konyvtarral a konyvtaros-tanaron keresztiil tartja a kapcsolatot a vezetség. A
kapcsolattartas folyamatos.

5.2.7. A nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottakkal a kapcsolattartds folyamatos az
intézményvezetésen keresztiil.

5.2.8. A technikai feladatokat ellatdé dolgozodkkal az intézményvezetés kozvetleniil tartja a
kapcsolatot A kapcsolattartas folyamatos.

5.2.9. A torzskar a munkatervben rogzitett idépontban tartja 6sszejoveteleit.

5.2.10. Az onértékelési csoporttal a kapcsolattartas folyamatos.

5.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

5.4.

5.3.1. Az intézményvezetd - munkakori leirdsanak megfelelden - felelds az intézmény
miikodéséért. Feladatait az intézményvezet6 helyettesekkel egyiitt latja el. Feladatait
megosztja vezetdtarsaival. Az intézményvezetd-helyettesek munkamegosztasat a 24.
szamu melléklet, részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az egyes szervezeti egységek kozott a kapcsolattartas folyamatos.

A munkako6zosségek és nevel6testiiletek kozotti kapesolatot a munkak6zosség-vezetok tartjak.

A gazdasagi-ligyviteli dolgozokkal és az oktatast segitdé alkalmazottakkal az iskolatitkarokon
keresztiil torténik a kapcsolattartas, nevelOtestiileti és munkak6zdsségi szinten is.

A vezetési szerkezet, a vezetok helyettesitési rendje

6.1.

6.2.

Az iskola vezetéjének kinevezési (megbizasi) rendje

Az intézményvezetd kivalasztiasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik- nyilvanos palyazat
utjan torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntartd
€s a nevelGtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik ¢€s
tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezd.

A vezetési szerkezet

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd. Munkdjat a koznevelésrdl szolo
torvényben foglaltak szerint latja el. A munkaltatoi jogokat — az alkalmazas, a munkaviszony
megsziintetés valamint a fegyelmi jogkor kivételével - egyediil gyakorolja. A vezetésben segitik
az intézményvezetd helyettesek, valamint a torzskar.
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6.3. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetd tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvezeté helyettesek,
illetve megbizas alapjan a vezetOség egy tagja.

Az intézményvezetd helyettesek teljes jogkorrel helyettesitik egymast.

Az intézmény vezetdi (€s egyéb dolgozoi) — intézményvezetdi meghatalmazassal — oktatassal,
vizsgakkal kapcsolatos ligyekben eljarhatnak. A meghatalmazas tovabb nem ruhéazhato at.

6.4. Alairasi jog

Az iskolat minden esetben az intézményvezet6 képviseli.
Kotelezettség vallalasra és utalvanyozasra teljes jogkorrel jogosult barmelyik intézményvezetd
helyettes.

A vezetok és a sziiloi kozosségek kozti kapcsolattartas rendje

7.1. Sziil6i munkakozosség

A sziilékkel vald kapcsolattartds formdja a sziildi munkakdzosség (SzM) iilése. A sziiloi
munkako6zosség sajat munkarendje szerint dolgozik. A sziiléi munkakozosséggel az ezzel
megbizott intézményvezetd-helyettes folyamatosan tartja a kapcsolatot. Egy-egy tanulokdzosség
szll6i kozosségével az osztalyfonok tart kdozvetlen kapesolatot.
Az SzM-elndk vagy megbizottja meghivas alapjan részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.
Az SzM jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében, és az intézmény egészét érintd
igyekben. A sziilok véleményét, javaslatait az osztalykdzosség sziiloi szervezetének vezetdje
juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) kezdeményezheti az iskolaszék l1étrehozasat, tovabba dont
arrol, hogy ki lassa el a sziildk képviseletét az iskolaszékben.
Az intézmény a sziil6i munkakdzosséget az alabbi véleményezési jogokkal ruhazza fel:

. az iskolai éves munkaterv véleményezése

o véleményét adja az irdsbeli érettségi vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok
kijelolésével, beosztdsaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval Osszefiiggd igazgatdi
dontések meghozatala eldtt.
a szervezeti és miikodési szabalyzatnak a sziiloket érintd rendelkezéseiben
a sziil6ket anyagilag érint6 ligyekben
az iskola és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjének megallapitasaban
a hazirend tekintetében

7.2. A Kkapcsolattartas egyéb formai:

. osztaly sziil6i értekezletek és fogado orak évente 2-2 alkalommal,

. az iskola pedagogusai hetente eldre meghirdetett idépontban (melyek az iskola
honlapjan is megtekinthetdek) fogaddorat tartanak,

. iskolai rendezvények,

J ellen6rzd konyvon, e-ellendrzon keresztiil,

. rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfonok, illetve a sziiléi munkakdzdsség elndke
hivhat 0ssze a felmeriil problémak tisztazasara,

. a sziillék az elektronikus ellen6rzé rendszeren keresztiil tajékozodhatnak gyermekiik

iskolai elémenetelérol.

8. A nevelotestiilet feladatkorének atruhazasa

8.1. Nevelotestiileti jogok atruhazasa

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozo ligyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat 1étre, egyes feladatait atruhazhatja mésra. A hatarozatlan idore vagy esetenkénti
atruhdzott jogkor gyakorloi kdotelesek munkéjukat feleldsségteljesen ellatni, és beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak félévenként a neveldtestiileti értekezletek idopontjaban.
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8.1.1. Szakmai munkakozosségnek atadott jogkorok:

o a helyi tanterv kidolgozasa, modositasa,

° a taneszko6zok, tankonyvek kivalasztésa,

. tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,

. jutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel,

. a hatarozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése,
o a szakmai munkak6zosség vezetd véleményezése.

A beszamolasi kotelezettség a munkakdzosség vezetd kotelessége.

8.1.2. A Fegyelmi Bizottsagnak atadott jogkorok:

. A hazirendet sulyosan megszeg0 tanulok fegyelmi iigyeinek vizsgalata
. Az ¢érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontéshozatal
Tagjai:
o az intézményvezetd, vagy helyettesei
. az érintett tanul6 osztalyfénoke
. a neveldtestiilet altal megbizott pedagdgus

Tanacskozasi joggal részt vesznek a fegyelmi targyaldson:
o a didkonkorményzat képviseldje,
J illetve a fegyelmi eljarasai szabalyzat szerinti személyek

A fegyelmi eljaras szabalyait az SzZMSz mellékleteként kiadott Fegyelmi szabélyzat tartalmazza.

9. Kiilso kapcsolatok rendszere

9.1.

9.2.

Kiils6 kapcsolatok célja és modjai

Az iskola feladatai ellatdsa és a tanulok érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel. Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondozéds, a
tovabbtanulas, palyavalasztas stb. indokoljak a rendszeres munkakapcsolatot mas szervezetekkel.
A vezetdk ¢és a szakteriiletek képviseldi munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények
alkalmazottaival.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézménylink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn szamos
szervezettel:

J A Nagykanizsai Tankeriileti Kozponttal, mint fenntartoval a kapcsolatunk a
koltségvetésen €s a szakmai iranyitd hatdésagon keresztiil torténik. A munkakapcsolat
folyamatos.

. Nagykanizsa Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatalaval kozvetleniil torténik. A
kapcsolattartas folyamatos.

J A Kormanyhivatallal, mint irdnyit6 és ellen6rzd hatosaggal.

. Az altalanos iskolakkal a kapcsolatot foként a beiskoldzéassal kapcsolatosan tartjuk,
iddszakosan.

. A gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettesen keresztiil
folyamatosan tartjuk.

J Az alapellatasi intézmény védondt delegalt oktatdsi intézményiinkbe, aki az

egészségneveléssel, egészségiigyi sziirésekkel kapcsolatos teenddket latja el
iskolankban. Kapcsolattartasunk az alapellatasi intézménnyel, az iskolaorvossal rajta
keresztiil folyamatosnak tekinthetd.

J Nagykanizsai Tanuldsi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios bizottsdggal a
sajatos nevelési igényli tanulok fejlesztésén keresztiil szintén folyamatos kapcsolatot
tartunk.

J Az intézményt tamogatd alapitvanyokkal.

. Sportegyesiiletekkel, kulturalis intézményekkel.
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. Fogado szervezetekkel, ahol a tanulok az egyiittmiikodési megallapodas alapjan
kozosségi szolgalatukat végzik.

10. Az iskola hagyomanyai, iinnepélyek

10.1. Hagyomanyok

Az iskola 2015. jalius 1-én jott 1étre a Dr. Mez6 Ferenc - Thiry Gyorgy Gimnazium és Szakképzo
Iskola szétvalasztasaval.

Az iskolai nevel6-oktatd munka hatékonyabba tételének egyik lényeges feltétele a tartalmas
hagyomanyrendszer dpolasa, az iskolai kozdsséghez tartozas érzésének folyamatos mélyitése. Az
iskola nevelési céljaival 0sszhangban kiemelt feladatnak tekintjiik a meglévd hagyomanyaink
Orzését, ha lehet Gj hagyomanyok ¢letre keltését. A szétvalasztassal a legelsd jogeldd iskola
hagyomdanyaihoz tériink vissza.

A jogeldd tanintézmény 1964-ben nyitotta meg kapuit a tanuloifjusag eldtt. Iskolank a varos
legfiatalabb kdzépiskolaja.

10.2. Unnepélyek

11.2.1. Az iskolai tinnepélyek megtartasanak modjat a mindenkorai munkaterv tartalmazza.
Iskolai szintl iinnepélyeink a kovetkezok:

oktober 6.

oktober 23.

Kommunista diktatara aldozatirdl megemlékezés (februar 25.)
marcius 15.

Holocaust (aprilis 16.)

Nemzeti 6sszetartozas napja (junius 4.)

11.2.2. Az iskola rendezvényei
Golyabal
Fenyduinnep
Szalagavat6

Ballagas

Alapitvanyi bal
DOK-nap

Szant6 kupa

Ko6rosi emlékverseny

11.2.3. A hagyomanyapolo feladatokat, idépontokat, felelésoket a munkaterv hatdrozza meg.
Alapelv, hogy a rendezvényekre, tinnepélyekre valdo megfeleld szinvonalii pedagogiai
felkészités és tanuldi felkésziilés - a képességet és a ratermettséget figyelembe
véve - egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintli linnepélyeken €s rendezvényeken a pedagogusok és tanulok részvétele
kotelezd, a Hazirendben meghatarozott 6ltozetében.

11. Szakmai munkakozosségek, egyiittmiikodésiik, kapcsolattartasuk rendje

11.1. Szakmai munkakozosségek

A 190/2011 Kd6znevelési torvény értelmében 10 munkakdzosség 1étrehozasara van lehetéség. Ez
alapjan a munkako6zosségek:
. osztalyfonoki
magyar nyelv €s irodalom
torténelem és tarsadalom ismeretek
angol nyelvi
német és egyéb nyelvi
matematika
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. informatika
. természettudomanyi
. sport és miivészeti

Egy tanér tobb munkakozosségnek is tagja lehet. A munkak6zdsség vezetot a kozosség valasztja,
¢€s az igazgatd bizza meg. A megbizasokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.
A munkak6zosség feladata a jogszabalyban foglaltakon tilmenden:

o a munkakozosség éves munkaterv alapjan dolgozik, amelyben a feladatok aranyos
elosztasarol rendelkezik,

. felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

. szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

o tamogatja a palyakezd6 pedagégusok munkajat,

J feltarja a szaktargy adta nevelési-oktatasi lehetdségeket, megvaldsitasara programot
dolgoz ki,

. irdnyitja a szaktanterem fejlesztését, berendezését, ellatasat az iskola anyagi
lehetdségeinek figyelembevételével,

o felelds a szaktantermek allapotaért, a munkakozosség hataskorébe tartozod eszkozokert,

szertari felszerelésekért,

javaslatot tesz a szertarak fejlesztésére, szakmai segitséget nyujt a beszerzésekben,
torekszik az iskoldn beliili, tantervi eldirdsoknak megfeleld egységes értékelésre,
feltarja a tantargyak kozotti koncentracio lehetdségeit,

javaslatot tesz a tankdnyvigénylésre.

A szakmai munkakdzdsség dont azokban a kérdéseken, amelyeket a neveldtestiilet atruhazott ra.
Dont a szaktertiletén az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
Ki kell kérni a szakmai munkakdzdsség véleményét a szakteriiletét érintden:

o a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program elfogadasahoz,

o a tovabbképzési programokrol.

Az iskolavezetés a munkak6zosségek bevonasaval minden tanév aprilisaban elkésziti a kovetkezd
tanév tantargyfelosztasanak tervezetét.

A munkako6zdsségek javaslatot tesznek a pedagdgusok megbizasainak megallapitasara, a tantervi
feladatok eredményes ellatasahoz sziikséges személyi feltételek ismeretében javaslatot tesznek az
igazgatonak a sziikséges pedagogus allashelyek meghirdetésére, €s a palyazatokat véleményezik.
Tanévenként javaslatot tesznek az igazgatonak a sziikséges eszk6zok megrendelésére,
megvasarlasara, valamint egyéb segédeszkozok, szakkonyvek, folyoiratok megrendelésére.

A szakmai munkakozosségre atruhazott jogkorok gyakorlasarél a munkakozosség-vezetdk a
tanévzaro értekezleten beszdmolnak a neveldtestiiletnek.

11.2. A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

A szakmai és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti kapesolattartasért a
munkakozdsség-vezetdk felelnek:

. A munkakozosség-vezetok allaspontjaik egyeztetése miatt félévente legalabb egy
megbesz¢lést tartanak

. Gondoskodnak arr6l, hogy a tobb munkakozosségben érintett tag minden 6t érintd
munkak6zdsségi megbeszélésen jelen tudjon lenni

. Gondoskodnak arrdl, hogy az egy osztalyban oktatok a pedagdgiai és szakmai céloknak

megfelelden egyiittmiikddjenek (tankonyvrendelés, tananyagfejlesztés, vizsgatételek
elkészitése, versenyre készités stb.)

A kapcsolattartds modja a féléves szervezett Osszejovetel mellett a napi szobeli vagy irasbeli
kapcsolattartas.

A féléves megbeszélésekrdl jelenléti iv és feljegyzés késziil. A megbeszélésen jelen kell lenni az
iskola magasabb vezet6i egyikének.
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12. Kapcsolattartas az iskolai Diakonkormanyzat

A didkdnkormanyzatot az iskola tanul6i hozhatjak 1étre. Minden tanulo valaszto és valaszthato. Minden
osztaly két tagot delegal az iskolai diakénkormanyzatba. Munkajukat az iskola vezetése altal kijeldlt
pedagbégus vagy a didkonkormdanyzat altal felkért, az iskoldban tanit6 tanar, tovabba az iskola tanuldja,
illetéleg annak sziil6je segitheti.

A diakonkormanyzat jogai és tevékenysége:

. a didkonkorméanyzat megalkotja sajat szervezeti és mukodési szabalyzatat, amelyet a
nevelOtestiilet hagy jova,
. a diakonkormanyzat dont

- sajat mikodeésérol,

- anyagi eszkozeinek felhasznalasarol,

- hataskorei gyakorlasardl,

- egy tanitas nélkiili munkanap felhasznalasardl,

. véleményt nyilvanithat az intézmény miikodésével és a didkokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

. véleményét, javaslatait a didkonkormanyzatot segitd pedagogus kozvetitésével vagy a
diakonkormanyzat vezet6i allasfoglalasanak atadaséaval kozli az iskola vezetésével,

. A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:

- aziskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak megalkotasakor és modositasakor,
- a hazirend elfogadésakor,

- atanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasakor,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozdk felhasznaldsakor.

A didkdnkormanyzat képviseldi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezetés vagy a neveldtestiilet
értekezletén, a tanulokat érint6 témak targyalasan.

A didkonkormanyzat minden évben legaldbb egyszer Osszehivja a didkkozgyllést, ahol a
diakonkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol az el6z6 didkgytilés ota eltelt idészak munkdjarol, a
tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl. Rendkiviili didkkozgylilés Osszehivasat a didkdnkormanyzat
vezetdje vagy az iskola vezetdje kezdeményezheti.

A diakonkormanyzat feladatainak zavartalan ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
kiemelten a szamara kijelolt helyiséget.

A didkdnkormanyzat tevékenyen részt vesz az iskolai didkélet megszervezésében.

Tagjai koziil kivalasztott személyek szamara lehetové teszi a részvételt a didkjogok érvényesitése €s a
diakélet szervezése témakorokben szervezett tovabbképzéseken.

13. Egészségiigyi ellatas
13.1. Egészségiigyi prevencio: az iskolaorvosi ellatas

Az egészségiigyi ellatdis a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi
intézkedéseket és szlrdvizsgalatokat tartalmazza. Az intézményvezetd ¢és az Egészségiigyi
Alapellatasi Intézmény kozotti szerzddéses megallapodas alapjan az iskola — egészségiigyi ellatas
a kovetkezokre terjed ki:
. a tanulo torzslapozé vizsgalata és ortopéd sziirése
a konnyitett — és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése
szinlatas és latasélesség vizsgalat
tiidOszlirés szervezése
fogaszati kezelés
palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése
egészségiigyi felvilagositas tartasa
konyha, ebédlo, tornaterem, mosdok, WC-k, egyéb helyiségek egészségiigyi ellendrzése
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az iskolai biifé kinélatanak ellendrzése
a beteg tanulok aktualis orvosi kezelése

A kotelezo orvosi vizsgalatok, véddoltasok iddpontjat az egyes tanuldcsoportok részére a védono
az intézmény hivatalos egészségiigyi fiizetébe jegyzi be. Az ezzel megbizott intézményvezeto-
helyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol az érintett osztalyfonokoket, akik
gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgalaton val6 pontos megjelenésérol.

Az intézmény tanuldi slirgdsségi esetben az iskolaorvosi rendelési id6 alatt orvosi ellatdsban
részesiilhetnek. A kollégista tanulokat az iskolaorvos latja el sziikség esetén. Védond fogadja a
tanulokat egészségiligyi problémaikkal a fogado idejében.

Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi munkat a legkisebb
mértékben zavarja.

Az iskola dolgozo6i és tanuldi kiilon jogszabalyban eldirt egészségiligyi vizsgalaton vesznek részt.

14. Ovo-védo eloirasok
Altalanos el6irasok

Az intézmény dolgozo6i és tanuloi szdmara a tanév elején munka- és tlizvédelmi oktatast
kell tartani.

A tanuldk szamara a szaktanarok kiilon ismertetot tartanak a szaktantermekre,
szertarakra vonatkozo sajatos veszélyforrasokrol.

A pedagogusok feladata, hogy:

haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé a baleseti veszélyforrasokat.
nyitvatartasi idében is zarjak az intézmény iiresen hagyott szaktantermeket, kabineteket,
0ltozoket, szertarakat. Ezeket a termeket a tanitasi Ora elott és utan a tanoérat tartd
szaktanar nyitja és zarja.

gondoskodjanak a tanuldk biztonsagarol.

baleset esetén értesiti az iskolavezetést

szaktargyanak keretében oktatnia kell a tanulok biztonsdganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
tandrai és a tandran kiviili foglalkozasain, valamint iigyeleti beosztasanak ideje alatt
koteles a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
osztalyfdnokként az osztalyfondki 6rdkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi ¢épségik védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes intézményi
foglalkozasokkal egylitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle intézményi
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat. Ezen beliil kiilondsen:

- az intézmény/tagintézmény kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

- a kozteriileteken és az autdbuszon, a MAV teriiletén és jarmiivein valamint a
gyalogos, tovabba a kerékparral kozlekedés szabalyait,

- abaleset megel6zés altalanos magatartasi szabdlyait,

- gépek, berendezések, kéziszerszdmok hasznalatanak szabdlyait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

- atanév végeén fel kell hivni a tanulok figyelmét a nyari idénybalesetek veszélyeire,

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
a veszélyforrast jelenté munkahelytiket mindig zarjak.

Az iskola valamennyi balesetveszélyes helységében elsdsegélynyujtd dobozt kell elhelyezni.
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Az iskolaba a tanuldk csak a tanulmanyi munkéjukhoz sziikséges eszkozoket hozhatjak be. A
szabalytalanul behozott eszk6zok hasznalatabol eredd balesetekért az iskola nem wvallal
felelosséget.

15. Rendkiviili események

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zo6Ini az iskola igazgatojaval illetve valamely intézkedésre jogosult felelds

vezetdvel.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
° a tlz,
. a foldrengés,
° bombariado,
. egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozd, nehezitd
kortilmény.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
. a fenntartot
tliz esetén a tlizoltosagot
robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofavédelmi szervezetet, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja (pl. tiz, bombariad6 esetén), gondoskodni
kell arrdl, hogy az épiiletben tartozkodo 0sszes személy (didk, felndtt dolgozo, az intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személy) a tlizvédelmi szabalyzat alapjan mihamarabb elhagyja a
létesitményt, és biztonsagos helyen varakozzon

Rendkiviili 1ddjarasi koriilmények esetén az intézmény vezetdje tajékozodik az aktualis
kozlekedési helyzetrdl. Indokolt esetben a bejard tanulok szdméra lehetévé teszi az épiilet
elhagyasat és a hazautazast.

A rendkiviili események miatt elmaradt tanitdsi napok (6rdk) potlasarol egy héten beliil
gondoskodni kell.

A bombariado kovetkeztében elmaradt ordkat lehetdleg még aznap, de legkésébb egy héten beliil
potolni kell.

16. Tanoran Kkiviili foglalkozasok

16.1. Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

16.1.1. Tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tanordn kiviili foglalkozasokat
szervez. Tanoran kiviili foglalkozas tartasat a tanulok kozossége, a sziiloi szervezetek, a szakmai
munkakozosségek, pedagogusok kezdeményezhetik az intézményvezetOnél. A tanoéran kiviili
foglalkozasok szervezése, az igények felmérése a tanév els6 harom hetében torténik. A
foglalkozasok az iskolavezetés altal jovahagyott terv és leadott szakkdri névsor alapjan legkésébb
oktober 1-t6l indulnak.

A foglalkozasok vezetdje lehet az iskola tandra, 6raado tanar, kiilsé szerv képviseldje, sziilo. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni. A csucsszakkorokon valo részvételrdl a munkakozosségek
dontenek.

16.1.2. Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

Szakkorok

A kiilonb6zo szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldi érdeklddésétdl fiiggden
inditja az iskola. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek. A szakkorok
ismeretanyagarol és a latogatottsagrol szakkdori naplot kell vezetni. A szakkort vezetd pedagogust
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az igazgatod bizza meg, aki felelés a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a
tanuld szorgalmi és szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorok mikodésének feltételeit az iskola
koltségvetése biztositja.

Erettségire, felvételire valo felkészités, versenyfelkészitd foglalkozdsok

Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a tanulok a sikeres érettségi és egyéb vizsgak
érdekében tanoran kiviil felkészito foglalkozasokon vegyenek részt. A versenyre késziilé tanulok
részt vehetnek a versenyfelkészitd foglalkozasokon.

Felzarkoztato foglakozéasok, egyéni felkészitések

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatds. A korrepetalas (egyéni felkészités) differencialt foglakoztatassal a szaktandrok
javaslatara torténik.

OnképzSkorok, énekkar

Az iskola ismeretterjesztd, miivelddési, miivészeti, képesség — és kozosségfejlesztd célokkal
onképzd koroket szervez. Az onképzd korok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. Az onképzokordk szakmai iranyitasat kimagaslo
felkésziiltségli pedagdgusok, vagy kiils6 szakemberek végzik az intézményvezeto engedélyével és
a miikodés feltételeinek tdmogatasaval.

Az iskola énekkara sajatos Onképzokorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Az ¢énekkar célja a megfeleld adottsagn tanulok zenei képességeinek,
személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kdzosségi produkciok 1étrehozasa. Vezetdje
az intézményvezetd altal megbizott kdrusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek
¢s rendezvények zenei programjat, ezért miikodésének minden koltségét az iskola viseli.

Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglakozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok.

Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonboz6 sportagi (kosarlabda, roplabda, labdaragas,
labtoll-labda, baseball, asztalitenisz) edzéseken és versenyeken valo részvételre.

Biztositjuk:

a tanulok mindennapi testedzését

a jatékos egészségfejlesztd testmozgast a szabadban
az iskolai sportkor, didksport egyesiilet miikodése

a konnyitett és a gyogy - testnevelést a raszoruloknak

Konnyitett testnevelés és gyogytestnevelés

A tanulok egy részét — egészségi allapota miatt — az iskolaorvos konnyitett vagy gydgytestnevelési
foglalkozasra utalja. A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz az oOrarendi
testnevelési ordkon, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat allapotatol fiiggden - nem végez. A
testneveld differencialt foglalkozasa biztositja a megfeleld gyakorlatok végzését.

Az iskolaorvos szakorvosi vélemény alapjan a tanulokat gyogytestnevelési foglakozasra utalja. A
gyogytestnevelési orakat gyogytestneveld tanar heti 3 6raban. Az érintett tanulok szamara a
gyogytestnevelés specialis gyakorlatainak elvégzése kotelezo.

A gyogytestnevelési ellatas és a gyogy uszas kotelezd egészségveédd alapellatas a raszoruloknak,
ezért idépontjat az orarend rogziti.

SNI és BTMN tanuloK ellatdasa

Sajatos nevelési igényli tanuldink esetén jelentkezd tanulési zavarok: diszlexia illetve diszgrafia.
Esetlikben fejlesztd foglalkozasokat a Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgéalat Nagykanizsa-
Letenyei Tagintézményének fejleszté pedagdgusa/gyodgypedagdgusa végzi a 2011. évi CXC.
Koznevelési torvényben megadott keretek kozott. Az egyes targyak oktatdsa sordn mentességiik
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megallapitasa ¢és betartdsa mindkét esetben a torvényi keretek altal megadott médon és formaban
torténik.

A Beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd tanuldinknak a pedagogiai
szakszolgalat javaslataban leirt foglalkozasokat sziil6i kérésre biztositjuk.

16.2. Alkalomszeri tanoran kiviili foglalkozasok
Versenyek, bajnoksdagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturédlis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a
telepiilési €s az orszagos (regionalis) meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve.

A meghirdetett orszagos versenyekre a nevezés eldontéséért, a felkészitésért, a szervezésért a
munkakozosség vezetok felelosek. Egyéb megyei, helyei vagy kiilsd szerv altal szervezett
versenyeken vald részvételrdl, a haziversenyek szervezésérdl, lebonyolitdsarol a
munkako6zosségek dontenek.

Az iskolai lebonyolitas szervezése az intézményvezetd —helyettesek feladata.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdnduldsokat szervez, melyek célja (a PP célkitlizései
alapjan):

o a természet €s a hazai kulturalis 6rokség megismerése
. a fiatalok kozdsségi ¢letének fejlesztése

Osztalyonként tanulmanyi kiranduldsra — jutalom kivételével — 6 nap fordithatd a négy 64 év
soran, de egy évben ez nem lehet tobb 3 napndl. A tanulményi kirdndulas elOkészitését és
értekelését sziiloi értekezleten kell elvégezni. A varhato koltségekrdl a sziiloket ellenérzo tjan
kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol.

A tanulmanyi kirdndulason az osztaly tanuldin kiviil csak a kisérék vehetnek részt.

Az osztalykirandulast az intézményvezetd engedélye nélkiill nem lehet megszervezni. Az
engedélyezéshez minden osztalyfonok kirandulasi tervet készit, minden tanév oktober 31-ig.
Amennyiben a kirandulas oktober 31-e el6tt torténik, akkor 3 héttel korabban. A kirandulasi
tervben szerepel a kirandulas helyszine, datuma, a kisérok neve. Az egyik kisérd az osztalyfonok
kell, hogy legyen. Indokolt esetben az intézményvezetd engedélyezheti, hogy az osztalyfénok
helyett més, az osztdlyban minden didkot tanité pedagdgus vegyen részt kisérOként. A masik
kisérd lehet barmelyik iskolai alkalmazott, vagy sziild. A tanulmanyi kirdndulas esetén 15 tanuld
felett ket felndtt kisérdt kell biztositani. A kirandulési tervet az osztalyfonok egy alkalommal
modosithatja.

A kirdndulasi terv benyujtisa utdn az intézményvezetd elOzetes engedélyt ad irdsban a
kirdnduléasra. Az elézetes engedély megadasa utan az osztalyfonok megszervezi a kirandulast. A
kirdndulas eldtt egy honappal az osztalyfonok a kirdnduldson részt vevd tanulok listajat leadja az
igazgatonak. Az igazgato a lista alapjan kiadja a kirandulas végeleges engedélyét abban az esetben,
ha a kirdnduldson az osztaly tanuloinak legalabb 85 %-a részt vesz.

A kirandulasok eldtt a tanulokkal ismertetni kell a balesetvédelemre vonatkozo el6irasokat.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Egyéb kiranduldsok is szervezhetdk, intézményvezetdi engedéllyel. A kérelmet mindig irdsban
kell beadni, még a szervezési feladatok megkezdése elott, de legkésobb a kirdndulast megel6zéen
egy honappal. Ugyelni kell arra is, hogy a nevel6testiiletre ne haruljon ardnytalanul sok teher a
hianyzok helyettesitésénél.

A kirandulason részt vevo tanulok (név, osztaly, telefonszam, hozzatartozo neve €s
telefonszama) és kisérok adatait (név, telefonszam, hozzatartozo neve és telefonszama) az utazas
megkezdése el6tt az intézményvezetdnek le kell adni.

A tobbnapos tanulmanyi kirdnduldsok esetében - kiilon jogszabdlyban meghatarozott -
felelésségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a szervezdnek, amelynek kedvezményezettje a
tanulo.
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Kulturalis programok latogatdsa

Muzeum, szinhdz, mozi, hangverseny, kiallitdsok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén
kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szaméra, de
kizarolag tanari feliigyelettel, és az intézményvezetd irasbeli engedélye sziikséges. A szervezésbe
minden esetben be kell vonni a szabadidds tevékenységek szervezésével foglalkozd
intézményvezet-helyettest. A végleges engedélyt csak ez utan adja ki az intézményvezetd. A
kiils6 szervezdkkel az engedély kiadédsa utan lehet véglegesiteni a tervezetet.

Tanfolyamok

Az iskola — felnéttképzés kivételével - tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklédésének
fliggvényében. A tanfolyamok intézményvezetdi engedéllyel szervezhetdk. Kiilsd intézmény
segitségével is indithatok, mas iskola tanuldival kdzosen is szervezhetok. Munkaba allast segitd
tanfolyamok, gépkocsivezetés, nyelvvizsga elokészitd, stb.

Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valo részvételt a sziil6 irasban kéri a tanfolyamvezet6tol.

Kiilfoldi utazasok, kirandulasok

Szorgalmi id6ben a kiilfoldi utazashoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport
¢s tudomanyos rendezvény- az intézményvezetd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas
esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt
legalabb 1 hoénappal az intézményvezetdnek irasban nyujtja be. Csoportos utazasnak tekintendd
minden olyan kirdndulas, amelyen iskolanknak legalabb 6t tanuldja részt vesz. A csoportos utazasi
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idépontjat, utvonalat, a szallashelyet, a
résztvevo tanulok névjegyzEékét, a torvényes képviselok elérhetdségét, a kisérd tanarok nevét. A
csoportos utazason tanuldk és kisérok oOnkoltségesen vesznek részt. A kisérd tandrok
helyettesitését az arra megbizott intézményvezetd- helyettes biztositja. Az itthon maradt
tanuloknak lyukas 6raja nem lehet. Kiilfoldi kiranduldsra 5 tanitasi nap biztosithato.

Kiilfoldi kiranduldsok szervezése soran a sziill6k szamara tajékoztatd értekezletet kell tartani,
amelyrdl jegyzOkonyv késziil. A sziilok beleegyezd nyilatkozattal jarulnak hozza a tanulo
kirdndulason valo részvételéhez. A tanul6 részére sz616 feleldsségbiztositas megkotése kotelezd a
szervezO vagy szervezO iskola részérdl. A kiranduldson részt vevd tanulok (név, osztaly,
telefonszdm, hozzatartozd neve és telefonszama) és kisérok adatait (név, telefonszam,
hozzatartozé neve és telefonszama) az utazas megkezdése eldtt az intézményvezetonek le kell
adni.
A tanulok utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend
A tanulok utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend a Pedagogiai programban rogzitett kirdndulasok,
kulturalis programok, taborok, erdei iskolai programok, versenyek esetében:

Feladat Felelés Hataridé
Intézményvezetd tajékoztatasa a szervezo a program idépontja
programtervrol, a kirandulas pedagdgus elott egy honappal

jellegérol. A tajékoztatasnak
tartalmaznia kell:
+ aprogramtervet,
e az utazasi tervet,
* aprogram jellegét,
e arésztvevo didkok és
kisér6 tanarok nevét.

Sziil6i tajékoztatd megtartasa a szervezo a szervezés megkezdése
programrol és a program pedagogus elott

koltségeirdl.

Sziil6i nyilatkozatok (1. szami szervezo a program idépontja
melléklet) kiosztasa és bekérése. pedagogus el6tt egy honappal

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:
e aszild nevét,
elérhetdségét,
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* atanuld nevét, osztalyat,
* aszil6 engedélyét a
programon vald részvételre.
Az utazast biztosito szallitd cégtél | szervezd a program idépontja
nyilatkozat kérése. pedagdgus elott 15 nappal
A nyilatkozat Kiterjed:
* az autdbusz miszaki

allapotara,
+ személy és targyi feltételek
meglétére.
Az utaslista elkészitése és atadasa szervezo a program idépontja
az intézmény vezetdjének. pedagdgus elott 5 nappal

Az utaslista tartalmazza:
* azutazason résztvevo
tanulok torvényes
*  képviseldjének nevét,
azonnali elérhetOségét
Kilfoldre torténo utazas esetén, ha | szervezo a program idépontja
sziikséges szallas biztositasa, arrél a | pedagogus el6tt15 nappal
szallasfoglalas dokumentumanak
bemutatasa, az utasbiztositas
megkotése

Konyvtar

A konyvtar miikodését a jelen szabalyzat mellékleteként kiadott sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata hatdrozza meg.
Miikddési rendjének kialakitasahoz a didkonkormanyzat véleményét is ki kell kérni.

A tanulokozosség programja

Az iskola éves munkatervével 6sszhangban éves terv alapjan szervezhetd. A hagyomanyos iskolai
vetélkedok elokészitéséért, lebonyolitisaért a didkonkorméanyzat felelés. Evente egyszer
iskolanapot szervezhet, iskolabalt tarthat.

Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benytjtani az intézmény
vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a
rendezvény idStartama érinti a tanitasi idot.

17. Didkonkormanyzat

Az iskola tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Dontési
jogkort gyakorolnak — a neveldtestiilet véleményének meghallgatasaval — sajat kozosseégi €letiik
megszervezésében, tisztségviseldik megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni magukat a
didkonkormanyzatban.

A tanulok és kozosségeik didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat
tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed, és akkor jarhat el az intézmény
egészét érintd tigyekben, ha megvalasztasaban a tanuldk tobb mint 50%-anak képviselete
biztositva van. Munk4jat a tanulok altal felkért, az iskoldban tanit6 tanar, tanuld, illetdleg annak
szlilgje segitheti, aki eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében.

A didkonkormdnyzat szervezeti és miilkodési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében
talalhatd. Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykzosség
megvalaszthatja az Osztaly Diakbizottsdgot (ODB) és az osztalytitkarat. A tanulokozosségek
dontenek didkképviseletiikrdl: kiildottet delegalhatnak az intézményi diakvezetdségbe. A teljes
tanulokozosségnek érdekképviseletét a valasztott intézményi didkbizottsag (IDB) latja el. Az IDB
tagjai alkotjak a didkonkormanyzat vezetdségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.

A didkdnkorméanyzat munkdjat a tanulok Aaltal felkért nagykort személy segiti, aki —a
diakonkormanyzat megbizasaval- eljarhat az IDB képviseletében.

A didkonkormanyzatot képviselé felnétt vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
intézményvezetovel.
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A tanuldk egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézményvezetot.

Az IDB megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, a nevelOtestiileti és a
sziildi szervezeti értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal.

Az osztalykozosség problémainak megoldasaban az ODB képviseldje: az osztalytitkar jar el.

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
mukodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ és a
hazi rend hasznalati szabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az iskola tanuldinak tajékoztatod és tdjekozodo foruma a diakkozgytilés, amelyet évente legalabb
1 alkalommal 6ssze kell hivni, amely a didkonkormanyzat dontése alapjan kiildottgytlésként is
szervezheto.

Az évi rendes didkkozgytilésen a didkonkormanyzat €s az iskola képviseldje beszamol az el6z6
didkkozgytilés ota eltelt idészak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényestilésérol.

A didkkozgytlésen a tanuldk az iskola é¢letét érintd ligyekben kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat, illetve az iskola vezetéihez. A rendkiviili diakkozgytilés Osszehivasat az
iskolai diakonkormanyzat vezet6je vagy az iskola vezet6je kezdeményezheti.

Ha valamelyik osztaly, vagy az oda jar6 tanulok sziilei osztalygytilést szerveznek, meghivas esetén
azon az iskolavezetés valamelyik tagja koteles megjelenni.

18. Fegyelmezo intézkedések

1.1.

1.2.

1.3.

Azt a tanulot, aki
e tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy
e az iskolai szabéalyzatokban (Hazirend, Szervezeti és Mikodési szabalyzat stb.)
meghatarozott kotelezettségeit megszegi, vagy
e barmely modon art az iskola jo hirnevének
fegyelmezd intézkedésben lehet részesiteni.

Az iskolai fegyelmez0 intézkedés formai:

e szaktanari figyelmeztetés,
osztalyfonoki figyelmeztetés
osztalyfonoki intés,
igazgatoi figyelmeztetés,
1gazgatoi intés,

e neveldtestiileti intés.
A sorrend egyben mindségi sorrendet is jelent. Fegyelmezd intézkedés meghozatala el6tt az
osztalyfonokot minden esetben tdjékoztatni kell, aki gondoskodik a fokozatossdg elvének
érvényesiilésérol €s a sziilok tajékoztatasardl. Kirivo kotelezettségszegés esetén, a soron kovetkezd
fegyelmez0 intézkedésnél magasabb is adhato.
A fegyelmezd intézkedés €s a fegyelmi biintetés a magatartas értékelésénél csak abban a tanévben
vehet6 figyelembe, amelyben a hatarozat jogerdére emelkedett.
A fegyelmezd intézkedés és a fegyelmi biintetés kihirdetése (az okokkal egylitt) a vétség
sulyossagatol fliggden torténhet:

e atanuldval négyszemkozt,

e az osztalykdzosség elott,

e azintézményvezetd elott,

e atantestillet el6tt,

e aziskola kozossége elott.
A fegyelmez6 intézkedéseket az osztalynaploba, valamint a tanul6 ellenérzd konyvébe be kell irni.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
A sulyos szabalytalansagok:
e a tanuldi jogviszonybol szarmazod kotelezettség teljesitése, vagy az azzal Osszefliggd
barmely tevékenység soran torténd dohanyzas,
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1.4.

1.5.

e tanuldtars vagy az iskola barmely dolgozdjanak bantalmazasa, fenyegetése, személyiségi
jogainak megsértése, kabitoszerrel, gyogyszerrel, mérgezd anyaggal, fegyverrel valo
visszaélés, stb.

e iskolai dokumentumok hamisitasa,

e rongalas, karokozas.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigort megrovas;

€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa;

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

f) kizaras az iskolabol
Tankoteles tanuldval szemben az e) €s f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili
vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziild koteles 1j iskolat keresni a
tanulonak.
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb a c¢) pont esetében 6 honapnal, a d), az e) és az f)
pontoknal, 12 hoénapndl. A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb 6 honap idétartamra
felfliggeszthetd.
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eldzheti meg.
Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti megéllapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.
Az egyeztet0 eljaras, valamint a fegyelmi targyalds lefolytatasanak szabalyait a 20/2012-es EMMI.
rendelet 53-61. §-a, a részletes szabalyait pedig az iskola SZMSZ-e tartalmazza.

Ha a tanuld az iskolanak kart okozott, az intézményvezetd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kart felmérni, és lehetdség szerint a karokozo ¢€s a feliigyeletét ellatd
személyét megallapitani.

Ha a karokozo tanul6 személye megallapithatd, a sziilét haladéktalanul értesiteni kell, és fel kell
sz6litani az okozott kar megtéritésére. Ha a felszolitds nem vezet eredményre, vagy a sziild, illetve
a tanul6 a karokozas tényét, vagy mértékét nem ismeri el, az iskola intézményvezetdje a tanulo,
illetdleg a sziil6 (gondviseld) ellen pert indithat.

A kartéritési felelosség megallapitasat, a kartéritéssel kapcsolatos eljarasi rendet a 20/2012-es
EMML. rendelet. 61. §-a, valamint a 190/2011-es Koznevelési Torvény. 59. §-a szabalyozza.
Kollektiv kartéritési felelosség nincs.

19. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alabbi dokumentumai nyomtatott formdban megtaldlhatok a titkarsagan és
konyvtaraban, valamint elektronikusan az intézmény honlapjan:

Pedagdgiai program

Szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékletei
Hézirend

Onértékelési program

Aktuédlis éves munkaterv

20. Zaro rendelkezések

20.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

A mellékletek listajat jelen szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza. A mellékletekben talalhato
szabalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is médosithatok.

20.2. Szervezeti felépités

Az intézményvezetd kozvetlen kapcsolatot tart fent az intézményvezetd-helyettesekkel €s a feladat
jellegétdl fiiggden kozvetleniil/kdzvetve a munkakozosségvezetokkel illetve pedagdgusokkal. A
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sziikséges tajékoztatast e-mail segitségével biztositja a szobeli kozlés mellett, digitalis
dokumentumokat készit az egyes feladatok elvégzéséhez, melyet iskolai haldzaton keresztiil
megoszt. Szobeli tajékoztatasat digitalis segédeszkdzokkel tamasztja ala.

Az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje napi kapcesolatban van az osztalyfénokokkel, minden
munkak6zosségvezetd napi kapcsolatban van munkakozosségének tagjaival.

20.3. A szabalyzat hatilyba lépése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el és a fenntart6 jovahagyasaval
valik érvényessé. Hatalyos 2017. szeptember 1-jétol.

20.4. A szabalyzat feliilvizsgalata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot €s mellékleteit minden tanév végéig a hatalyos
jogszabélyoknak megfeleléen aktualizalni kell

21. Legitimacio

Az SZMSZ-t az intézmény nevelbtestiilete fogadja el, didkonkorményzata és sziiléi szervezete
véleményezi. A Program a fenntart6 jovahagyasaval valik hatalyossa.

Jelen szabalyzatot a(z) Dr. Mez6 Ferenc Gimnézium nevel6testiilete 2018 év szeptember honap 1 napjan
tartott tilésén elfogadta.

nevelGtestiilet tagja
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A szervezeti és mikodési szabalyzat mellékletei

A gyogy- ill. konnyitett testnevelésre utasitottak foglalkoztatasanak rendje

A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyzata

Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, gytijtokori szabalyzata
Az iskolai tankonyvellatas rendje

Beiskolazasi terv

Belsé ellendrzési szabalyzat

Bélyegz0 nyilvantartasi szabalyzat

. Diakigazolvéannyal kapcsolatos feladatok szabalyzat

. Didkonkorményzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata

. Egyedi iratkezelési szabalyzat

. Fegyelmi szabalyzat

. Gyakornoki szabalyzat

. K6zalkalmazotti szabalyzat

. K6zérdekii adatok kozzétételének szabalyzat

. Munkahelyi kockazatértékelés

. Munkavédelmi Szabalyzat

. Onértékelési Program

. Onértékelési terv

. Sziilé1 munkakdzosség szervezeti €s milkodési szabalyzata
. Tovabbképzési Program

. Tizvédelmi Utasités

. Intézményvezetd-helyettesek munkamegosztasa

. Pedagogus és munkak6zosségvezetd munkakori leirdsminta
. Tankonyvtari szabalyzat

. Panaszkezelési szabalyzat
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