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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat a hatalyos jogszabalyoknak és a két tanitasi nyelvii
iskoldkra vonatkozd iranyelveknek megfelelden meghatarozza és szabalyozza az intézmény
tevékenységét, iranyitasanak rendjét, mikodésének folyamatait, Osszefliggéseit, szervezeti
felépitését, a hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat, a felelosséget az oktatds, nevelés ¢és
gazdalkodas teriiletén, az ellendrzés rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését, ¢és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Miikodési rendet meghatarozé dokumentumok:

Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a miikodési engedély, a helyi
pedagdgiai program, az ennek végrehajtasara késziilt éves munkatervek, (az altaldnos iskolai,
gimnéaziumi, felndttoktatdsi gimnaziumi) nevelési és oktatasi program, az intézményi
mindségiranyitasi program, a gazdasagi ligyrend, a hdzirend és e szabalyzat alapjan végzi. A
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara,
tanulgjara.

Jogszabalyi hattér:

Torvények:

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (régi kdzoktatasi tv.)

1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CLXXXVILI. torvény a szakképzésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdoznevelés tankonyvellatasarol

Rendeletek:

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéserdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

59/2013. (VI1I1. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadéasarol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
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Személyi és idébeli hatalya:

Az SZMSZ és a mellékletét képezo egyéb szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok hatdlya az iskola
valamennyi dolgozdjara és tanulojara kiterjed.

Az SZMSZ csak a neveldtestiilet elfogado hatarozat a didkdnkorményzat és a sziildi szervezet
véleményének meghallgatasaval a fenntartd jovahagyasaval 1€p ¢életbe és hatalya hatarozatlan
iddre szol.

Ezzel egy id6ben hatalyon kiviil helyezddik az intézmény korabbi SZMSZ-e.

A részletes szabalyozasokat igényld folyamat és kapcsolat leirasok 6nallo szabalyzatokban
szerepelnek. Ezeket a szabalyzatokat az igazgat6 hagyja jova és haromévente vizsgalja feliil.

Nyilvanossag és hozzaférhetoség:

Az SZMSZ nyilvanos ¢és hozzaférhetd

. az iskola honlapjan
o az iskola neveldi szobajaban
o az iskola titkarsagan
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I. ALTALANOS SZABALYOZASI FELHATALMAZAS

Bevezeto rendelkezések

1. Intézményi adatok

1.1/ Elnevezése: Comenius Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium, Altalanos
Iskola, Ovoda, és Szakgimnazium

1.2./ Székhelye:
8000 Székesfehérvar, Koppany u. 2/a.

1.3./ Levelezési cime:
8000 Székesfehérvar, Koppany u. 2/a.

1.4./ OM azonosit6ja:030066

1.5./ Az intézmény tipusa:
Tobb céli kozoktatasi intézmény, egységes és dsszetett iskola
(altalanos iskola, gimnazium, szakgimnazium)

1.6./ Telephelyei:

o Székesfehérvar, Ovoda u. 4. (altalanos iskolai osztalyok 1-4.),

e Székesfehérvar, Koppany u. 2/a. (altalanos iskola 5-8. évfolyam, gimnaziumi
osztalyok és szakgimnaziumi osztalyok),

e Székesfehérvar, Vértani u. 22. (gimnaziumi 11-12. évfolyam és szakgimndziumi
osztalyok),

e Székesfehérvar, Szent Florian krt. 2. (testnevelés orak)

2. Az intézmény alapitoja, az alapité okiratot jévahagyo6 hatarozat szama, az intézmény
fenntartoja, jogallasa, bélyegzoi

2.1./ Az intézmény alapitoja:

Rockenbauer Felsdoktatasi Kozhasznt Téarsasag
Cg 07-14-000015/1998. 03. 16.

18486465-2-17 adoszam

Cime: 8000 Székesfehérvar, Koppany u. 2/a.

Az alapit6 okirat alapjan Fejér Megye Kormanyhivatal a miikodési engedélyt kiadta.

Alapito okirat azonositoja:
Alapito okirat kelte: 2017. 05. 04.
Miikodési engedély: FE-08/IKT/4821-5/2017.

2.2./ Az intézmény fenntartoja:
Rockenbauer Fels6oktatasi K6zhasznti Nonprofit Kft.
8000 Székesfehérvar, Koppany u. 2/a.
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2.3./ Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal
megbizott igazgat6 latja el.

2.4./ Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

2.4.a./ Hosszu /fej/bélyegzo:
(a bélyegzd pontos felirata, sorszamai)

Comenius Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és
Szakgimnazium,

8000 Székesfehérvar, Koppany u. 2/a.

Tel: (22) 500-033 Fax: (22) 512-130

OM 030066

2.5.b./ Korbélyegzo:
(a bélyegzd pontos felirata, sorszamai)

Comenius Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és
Szakgimnazium
OM 030066

2.6./ Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:

Igazgatd, igazgatOhelyettes(ek), iskolatitkar(ok), tanulmanyi  {igyintéz6(k),

gazdasagi vezetd

4. Az intézmény alapveté céljai

A hatélyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az 6vodai, altaldnos iskolai, gimnéziumi,
szakgimnaziumi nevelési-oktatasi célok vallalasa mellett az atlagosnal magasabb altalanos
miveltséget, az (angol, német, francia) idegen nyelvekben — kiilonos tekintettel az angol
nyelvre - nagyobb jartassagot, lehetéleg kozépfoku, illetve felséfoku nyelvvizsgat kivan az
intézmény biztositani.

Célja tovabba:

eurdpai szintli és két tanitasi nyelvii érettségivel felkésziteni tanuloit a hazai és
kiilfoldi felséfokt oktatasi intézményekben torténd felvételre és helytallasra.

hogy olyan felndvekvd generédciot neveljlink, amely fogékony a tudoményok és a
kultira, a mivészetek irant.

hogy tanuldink olyan felndttekké valjanak, akik képesek tuddsukat az emberiség
javara forditani, a tdrsadalom hasznos tagjava valni.

hogy tanuldink megtanuljanak angol nyelven gondolkodni, az angol nyelvet
masodik anyanyelvként hasznélni, tovabba megtanuljanak eligazodni a szamukra
mar nagy lehetdségeket rejté Eurdpa Unidban.

hogy piacképes szakmai ismereteket oktassunk didkjainknak.

hogy fels6foku szakképesitést adjunk, emelt szintli nyelvi képzéssel.
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- testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, kornyezetet védo, 6vo, miivelt emberek
nevelése, akik értik és értékelik a szépet és a jot, és tehetségiikkhdoz mérten
ujraalkotjak.

5. Az intézmény alaptevékenysége az alapito okirat szerint
5.1./ 8510 Ovodai nevelés, ellatas

5.2./ 8520 Altalanos iskolai nevelés, oktatas
1-4. évfolyam
nappali rendszerti. altalanos miiveltséget megalapozo alapfokt oktatas
+ angol-magyar két tanitasi nyelvi iskolai oktatas az 1-4. évfolyamon.
5-8. évfolyam
nappali rendszeri. altalanos miveltséget megalapoz6 alapfoku oktatés
+ angol-magyar két tanitasi nyelvii iskolai oktatas az 5-8. évfolyamon.

5.3./ 8531 Altalanos kozépfoku oktatas: 5-8. évfolyam nappali rendszert,
9-13. évfolyam nappali rendszerii
Gimnaziumi nevelés- oktatas
7-12. évfolyamon
9.kny, 9-12, 9-13. évfolyam
Nappali rendszerti, dltaldinos miiveltséget megalapozo6 kdzépfoka oktatés
+ angol- magyar két tanitasi nyelvii iskolai oktatas9.kny, 9-12.,9-13. évfolyamon.

Altalanos iskolai napkozis/tanuloszobai/egész napos iskolai foglalkozas

Altalanos iskolai iskolaotthonos foglalkozas
Diaksporttal kapcsolatos feladatellatas
Kulturalis és egyéb szabadidds tevékenység
Nemzetiségi vagy két nyelven oktaté iskola
Mindségfejlesztési feladatok

Pedagdgus szakvizsga, tovabbképzés
Szakmai informatikai fejlesztés

Szervezett intézményi étkeztetés

5.4/ 8532 Szakmai kozépfoku oktatas /elméleti/gyakorlati

Erettségi végzettséghez kotott iskolai rendszerii szakképzés 13-15. évfolyamon
Nappali, esti, levelezd, egyéb sajatos munkarend szerinti oskolai oktatas — komplex
szakmai vizsgara torténd felkészités

5.5/ 8541 Fels6 szintii, nem fels6fokt oktatas /

Felndttoktatas
iskolai rendszerti szakképzés nappali, levelezd, esti és egyéb sajatos munkarend szerint

5.4/ 5629 Egyéb vendéglatas

Az intézmény az Ovoda utcai épiiletben 6nélld, f6zokonyhds diakétteremmel és a Koppany
utcai épiiletben biifével rendelkezik, amelyet szakképzett, miikodési engedéllyel rendelkezd
vallalkoz6 mikodtet. A Koppany utcdban €és a Vértant utcdban tanuld didkok étkeztetése a
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Koppany utcaban, az Ovoda utcai épiiletben a gyerekek étkeztetése helyben valosul meg.
Tanitasi idoben a Koppany utcaban biifé is miikddik — szerzddéses lizemeltetéssel.

Az alapfoku és kozépfoku oktatashoz tartozoan az intézmény a didkok részére igény szerint
napkozi otthonos és tanuldszobai ellatast biztosit az intézmény keretein beliil.
Napkozi otthoni €s tanuldszobai ellatas, a 8520 és 8531-es TEAOR szamok alatt.

5.6/ 8551 Sport, szabadidds képzés

5.7/ 8552 Kulturalis képzés

5.8/ 8559 Mashova nem sorolt egyéb oktatas
5.9/ 5590 Egyéb szallashely szolgaltatas

Kollégiumok kozoktatasi feladatai
Tanulok szallasnyujtasaval 6sszefiiggd feladatok

6. Az intézmény szervezeti rendje

Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete:

Az intézmény 6nallo gazdalkodasu jogi személy.

Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit a fenntartd naptari évekre Osszedllitott

koltségvetésben iranyozza eld. A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatasahoz
¢és az intézmény miikddéséhez sziikséges pénzeszkdzokrol.

7. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:
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D¢él-Balatoni Igazgat6

Szervezeti felépités

Kft. igyvezetd

Ugyvezetdi titkarsag

Comenius Igazgatd

Igazgatoi titkarsag

Gazdasagi osztaly

Szervezés-marketing

Uzemeltetés

Alapfoku oktatas-nevelés
1-6

Kozépfoku oktatas-nevelés
7-12,13-14

Igazgatohelyettes

Ovoda utca

Tanulmanyi tigyintéz6

Kozépfoku oktatas
13-14-15

Igazgatohelyettes

Koppény utca

Iskolatitkar + tanulmanyi {igyintézo

Vértanu utca

Tanulmanyi tigyintézo

Tantestiilet
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1. MUKODESI REND, EZEN BELUL A TANULOKNAK, AZ
ALAKALMAZOTTAKNAK ES A VEZETOKNEK A NEVELESI-
OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE (NYITVA TARTAS)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban allo felnott
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza.
A tanulok munkarendjét a hazirend tartalmazza.

1. Az alkalmazottak munkarendje:

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket €s a munkavégzés
szabalyait, a pedagogusok jogait ¢és kotelességeit, az alkalmazottak munkarend;jét,
munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait hatalyos jogszabalyok rogzitik.
Intézménylinkben a  jogszabalyoknak megfeleléen alakitottuk ki a munkaidd
nyilvantartasunkat, melyet az 1. szami mellékletben talalhatdé adminisztracidos csomag
segitségével végziink.

2. A pedagogusok munkarendje:

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal figyelembe
kell venni az intézmény vezetdségének javaslatait - a tandrakra elkészitett tandrarend
[foglalkozasi rend/ fiiggvényében.

A pedagdgus, tanitdsi-, foglalkozasi beosztdsa szerinti oOraja eldétt 15 perccel a
munkahelyén, illetve tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel
annak helyén koteles megjelenni.

A pedagdgus munkabol valo rendkiviili tdivolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon reggel 1/2 8 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatdtdl kérhet irdsban engedélyt legalabb 1 nappal
elébb a tandra (foglalkozas) elhagydsdra. A tanmenettdl eltérd tartalml foglalkozas
megtartasat, a tanora elcserélését az igazgatohelyettes is engedélyezheti.

A pedagbdgusok szamara kotelezd oraszamon feliili neveld-oktatd munkéval Gsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja
az igazgatOhelyettes és a munkakozdsség-vezetok meghallgatasa utan.

Az intézményi szintli rendezvényeken, innepélyeken az intézménnyel munkaviszonyban
allo pedagogusok jelenléte kotelezd - az alkalomhoz ill6, egységes iskolai 6ltozetben.

Tanodran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkak6zosségek és a didkonkormanyzat altal
szervezett programokon, szérakoztatd programokon a feladat ellatdsdhoz sziikséges szdmu
pedagogus valtakozva vesz részt az igazgatOhelyettes vagy a munkakozdsség vezetdk
koordinalasa szerint.
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3. Az intézmény tanuléinak munkarendje (a hazirend)

Az intézményi rendszabalyok a hdzirend eldirasai szerint fogalmazzdk meg a tanulok
jogait €s kotelességeit, valamint az iskola belsé rendjének, életének részletes szabalyait.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre els6sorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagogusok ligyelnek. Az iigyeleti rendet az igazgatohelyettes késziti el és
teszi kozzé.

A hazirendet az intézményvezetd késziti el, €s a neveldtestiilet fogadja el.

4. A tanév helyi rendje:

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Ezen belill a tanitasi €s
tanitds nélkiili munkanapok és sziinetek rendjét a felelés miniszter A tanév rendje c.
rendeletében szabalyozza. Intézménylink a tanév rendjében meghatarozottak alapjan késziti el
a tanév helyi programjat.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg a tanévnyitd
értekezleten, amit a munkaterv rogzit.

A tanévnyitd értekezleten dont a neveldtestiilet a neveld és oktatd munka lényeges tartalmi
valtozasairdl, a hazirend, a pedagogiai program, az SZMSZ és egyéb szabalyzatok
modositasairol, aktualizalasarol, az iskolai szintli rendezvények és linnepélyek, a tantestiileti
értekezletek tartalmardl és iddpontjardl, a tanitds nélkiili munkanapok programjarol és
tervezett idopontjardl, a helyi vizsgak rendjérdl, a tanéran kiviili foglalkozasokrol, a
nevelOtestiilet jogkorébe tartozd feladatok atruhazasarol, bizottsagok, teamek létrehozasarol,
az éves munkaterv jovahagyasarol. A munkaterv rogziti a nevelOtestiileti megbizasokat, a
hagyomanyapolas modjait is.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait, a tliz- €s balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiléi értekezleten
pedig a sziilokkel is.

5. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama:

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti orarend alapjan a
pedagbgus vezetésével a kijeldlt termekben torténik.

A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi 6rak iddtartama 45 perc, érettségi utani szakképzésben 2x45 perc.

Az érettségi utani szakképz6 évfolyamokon dsszevont 6rahaldt valamint modul rendszerti
oktatast alkalmazunk, mely egyes tantargyak esetén blokkositott eléadas vagy szeminarium.
Ezeknek a tantargyaknak az értékelése irasbeli felelet (ZH) formajaban, valamint a félévi és
az év végi jegyek lezarasa elott szobeli felelet alapjan torténik.

Az els6 oOra az altalanos iskoldban, gimnaziumban és szakgimnaziumban reggel 8 orakor,
kezdodik.

Az 6rakdzi sziinetek idotartama 5, 10, 15 és 20 perc.

Az altalanos iskolai tanulok a 2., 3. és 4. orat kovetd sziineteket az udvaron toltik, ezt az
idojaras fliggvényében az ligyeletes nevelOk korlatozhatjdk. A mifiives péalya hasznalatat
kiilon rendelkezés szabalyozza. Az 6rakozi sziinet rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik.

A gimnazium, szakkozépiskola és az érettségi utani szakképzés tanuldi a sziineteket az
udvaron, az aulaban, illetve a folyosdkon toltik.

10
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6. A csengetés rendje:

1-4. évfolyam / Ovoda utca

CoNOR~wNE

5-10. évfolyam / Koppany utca

oSN~ LN E

11-12. évfolyam / Vértant utca

CoNR~WNE

7. Az 6vodai csoport

Az dvodéban nyitva tartasa: hétkznapokon 7.00-17.00-ig. Hétvégén és linnepnapokon az

Ovoda zarva tart.

7.00-8.00 megérkezés

8.00-8.30 tisztalkodas, beszélgetés

8.30-9.00 reggeli

8.00-8.45
9.00-9.45
9.55-10.40
10.50-11.35
11.45-12.30
12.40-13.25
13.35-14.20
14.30-15.15
15.25-16.10

8.00-8.45

9.00-9.45

10.00-10.45
10.50-11.35
11.55-12.40
13.00-13.45
14.00-14.45
14.50-15.35
15.35-16.20

8.00-8.45

9.00-9.45

10.00-10.45
10.50-11.35
11.55-12.40
13.00-13.45
13.50-14.35
14.50-15.35
15.35-16.20

napirendje

9.00-10.15 délelotti foglalkozas

10.15-10.45 tizoérai

10.45-11.30 udvari jaték
11.30-12.00 kézmosas, ebédhez késziilodés

12.00-12.30 ebéd

12.30-12.45 meseolvasas
12.45-14.30 csendes pihend, alvas

14.30-15.00 uzsonna

15.00-jaték, hazamenetel

15 perc sziinet
10 perc sziinet
10 perc sziinet
10 perc sziinet
10 perc sziinet
5 perc sziinet
5 perc sziinet
5 perc sziinet

15 perc sziinet
15 perc sziinet
5 perc sziinet

20 perc sziinet
20 perc sziinet
15 perc sziinet
5 perc sziinet

15 perc sziinet
15 perc sziinet
5 perc sziinet

20 perc sziinet
20 perc sziinet
5 perc sziinet

15 perc sziinet
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Az 6vodaban 4 6 6vono és egy dadus all alkalmazasban.

Etkezés

Iskolank sajat, 300 adagos f6z6konyhas étteremmel rendelkezik.

Helyszin: Székesfehérvar, Ovoda u. 4.

Az als6 tagozatban napkozi otthonos tanitasi rendiink miatt minden kis didkunknak ajanljuk a
teljes ellatas igénybevételét. A tanulok étkezése az ebédloben a kijeldlt idoben neveldi
feliigyelettel torténik. Az étkeztetés kiilon beosztas szerint, 6rarendhez igazitottan torténik.
Az étteremben ebédelni 15 oraig lehet.

A fels6 tagozatos és a gimnaziumban tanul6 didkok ebédeltetése a Koppany utcai ebédldben,
melegitékonyhas étkeztetéssel torténik.

Biifé

Az intézményben tartozkoddknak, a délutanba nyuld foglakozasokon résztvevOk szdmara
hidegkonyhai készitményekkel (iiditd, péksiitemények, hideg/meleg szendvics, kavé) nytjt
étkezési lehetdséget az iskolai biifé.

Helyszin: Székesfehérvar, Koppany u. 2/a

Nyitva tartds: hétkoznapokon 7.30 — 16.00

Az iskolédba legkésébb 10 perccel az oOrarendben eldirt els tanitasi ora eldtt kell
megérkezni.

Az altalanos iskolai egész napos oktatdsi munkarendnek megfeleléen a délutani
foglalkozasok, szakkorok 16.15 oraig tartanak, ezutdn a gyermekek feliigyelete 16.45-ig
megoldott. Az altalanos iskolaban az 1-4. évfolyamon a tanitasi id6 végén Onalldan az a
tanulo hagyhatja el az iskola épiiletét, akinek sziildje ezt irdsban kérte.

Az érettségi utani szakképzésben részt vevd didkok kivételével a tanuldk tanitasi id6 alatt a
sziildvel torténd egyeztetés utan az osztalyfonok vagy igazgatohelyettes engedélyével
hagyhatjék el az iskola épiiletét.

A tanitasi ordk latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adhat engedé€lyt. A tanitasi
oradk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy helyettese
tehetnek.

Az iskolaban tartozkodds rendjét egyebekben az iskolai hazirendben részletezett
rendszabalyok hatarozzak meg.

Az altalanos iskolai és gimnaziumi tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak
pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az emlitett didkok tanitasi id6 utan csak szervezett

foglalkozas keretében tartozkodhatnak az iskolaban.

Iskolai rendezvények alkalmaval — tanari feliigyelet mellett — a tanulok az igazgat6 altal
elére meghatarozott id6pontig tartozkodhatnak az épiiletben.
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Az épliletek nyitva tartasa:

hétfot6l-péntekig | szombat | vasarnap

Koppany utcai éptilet 7.00-20.00 8.00-16.00 | =zarva

Ovoda utcai épiilet 7.00-17.00 zarva zarva

Vértan utcai éplilet 7.30-17.00 zarva zarva

Elézetes igazgatoi engedéllyel a nyitva tartds meghosszabbithato.

A hivatali id6 reggel 8.00 6ratol 16.00 ordig tart a tanitasi idoben, tanitas nélkiili napokon,
¢s a tanitasi sziinetekben is.

I1I. A BELEPES ES BENTTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENNYEL

- Idegen személy az iskolaban csak engedéllyel tartdzkodhat.

- A hivatalos latogatokat, vendégeket a portaszolgalatos a titkarsagi irodaba kiséri,
miutan telefonon jelezte érkezését a titkarsag dolgozdjanak.

- Ha az intézmény egy dolgozojahoz latogato, vagy vendég érkezik, akkor a dolgozo
koteles a benntartézkodas ideje alatti tevékenységéért feleldsséget vallalni.

- A portas senkit sem engedhet be az intézménybe addig, amig nem rogziti a latogatas
okat, a latogatd személyét, ill. akihez az idegen személy érkezett.

- Tanuldk latogatot — kivételes esetekben — a porta el6tti aula részben fogadhatnak.

- Haaz idegen személy el kivanja hagyni az intézményt, a porta eldtti ajtoig kell
kisérnie annak a dolgozdnak, akihez a vendég érkezett.

- Iskolai rendezvények, tinnepségek alkalmaira tanari tigyeletet szerveziink. A
beléptetésért a portas a felelds.

- Reggel 7 oratdl csak a porta melletti bejarati ajtokat tartjuk nyitva. A tobbi ajto
kulcsa a portan talalhat6 olyan helyen, hogy sziikség esetén a legrovidebb 1d6 alatt ki
lehessen nyitni azokat.

Az iskola a tanitasi sziinetekben kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet
az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt nyilvanossagra hozza.
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IV. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, TOVABBA A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A
KEPVISELET SZABALYAI A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A Comenius Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és
Szakgimnaziuma szervezeti tagolodasa:

ovoda,

altalanos iskola 1-8. évfolyam (két tanitasi nyelvii, angol- magyar tagozat),
gimnazium 9-13. évfolyam (két tanitasi nyelvii, angol- magyar tagozat),
szakgimnazium 9-13. évfolyam

érettségi utani szakképzés 13-14-15. évfolyam

1. Az intézmény felelds vezetdje

Az iskola élén — egyszemélyi felelosként — az igazgatd all, akit legfeljebb 6téves, hatarozott
idére a fenntarto biz meg ezzel a feladattal. Munkajat igazgatoOhelyettes(ek) és
munkako6zosség-vezetok segitik.

Az igazgat6 az intézmény éves munkajat munkatervben rogziti.

Az iskola igazgatdsagat az igazgatod, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak, akik az alabbi
vezetd beosztasu dolgozok:

igazgatohelyettes — altalanos iskola

igazgatohelyettes - kozépiskola

gazdasagi vezetd

Az iskola vezetdsége - mint testiilet - konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Feladata az intézmény miikodése soran felmeriilt stratégiai jelent6ségii kérdések,
feladatok dontés-elkészitése, a végrehajtds megvitatdsa, a tanari testiilet munkéjanak
Osszehangoldsa a meghatarozott feladatok megvalositasara. Tagjai ellendrzési feladatokat is
ellathatnak.

Az iskola vezetdsége eldre egyeztetett idépontban hetente egyszer megbeszélést tart,
melyrdl irdsban emlékeztetd késziil. Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas
kozosségeinek (pl. a didkonkormanyzat, sziildi képviseletek) képviseldivel.

Az intézményen beliil a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szabalyzatok, ill. az
éves munkaterv tartalmazzadk. A munkaterv havi részletezd lebontdsat az igazgatdhelyettes
késziti el, és gondoskodik annak a tanari iroddkban torténd elhelyezésérdl, illetve a
nevelokhoz juttatasarol.

A koordinacios tilések jegyzOkonyvét a titkarsagvezetd késziti el, és gondoskodik azok
irattarban torténd elhelyezésérol.
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Az iskola vezetésének feladata, hogy biztositsa azt a nyugodt szellemi és gazdasagi 1égkort,
amelyben a tantestiilet felkésziiltségének, elkdtelezettségének, szakmai hitvallasanak
megfeleléen képes a gyermekek érdekében a magas szinti munkéra. Biztositsa, segitse
minden pedagdgus azon torekvését, hogy az iskola kozosen kialakitott pedagdgiai programjan
Alkoté munkara 6sztondzzon. Segitse azoknak a pedagdgusoknak a kibontakozésat, akik
képesek vezetdi lenni a tantestiiletnek.

Az intézmény szervezeti egységei szoros kapcsolatban dallnak egymassal. Az
intézményegységek kozotti kapcsolattartast az igazgatd folyamatosan ellendrzi. A
kapcsolattartas gy torténik, hogy az egységek vezetdi heti rendszerességgel, illetve ha azt
konkrét esemény indokolja, sziikség szerint {ilést tartanak, amelyen az intézmény igazgatoja
jelen van és tajékoztatjak egymast a szervezeti egységek életérol.

Az intézmény vezetdje, mint magasabb beosztasii pedagogus vezetd a felelds — a kdznevelési
torvény 69. §-a alapjan - felelds az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, az ésszerti
¢és takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Képviseli az intézményt, és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatohelyettesre, meghatarozott korben az iskola
mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény miitkodésének személyi és targyi feltételeit.

Biztositja a tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsolddd mérés és
ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiillonosen:

- afenntart6 egyetértésével az intézmény egészére vonatkozo kotelezettségvallalas,

- azintézmény, nyugodt, szeretetteljes szellemiségének kialakitasa és megdrzése,

- iskolai szintli pedagdgiai program, munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése,

- szakkorok, didkkorok munkéjanak dsszehangolasa,

- amunka- és tiizvédelmi feladatok iranyitasa és ellendrzése,

- anevelGtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

- a jelen szabalyzatban ¢és a hazirendben a sziikséges modositasok elkészitése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

- anevelotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

- atanév helyi rendjének meghatarozasa,

- kirandulasok engedélyezése,

- abeiskoldzds megszervezése és lebonyolitasa,

- jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

- apanaszok és a kozérdekii bejelentések kivizsgalasa,

- Oralatogatasok végzése és azokrol feljegyzés készitése,

- a nevelGtestiilet tagjai (az iskola érdekeit szolgald) tovabbképzésének biztositasa,
engedélyezése,

- tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

- a munkaltatoi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkorok gyakorlasa,
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- dontés a szabadsagkérelmek, rendkiviili szabadsagolas tigyeiben,

- felelds az érettségi vizsgak jogszeriségéért és lebonyolitasaért,

- felel6s a nemzeti és iskolai tinnepek méltd megszervezéséért,

- felelds az intézmény évkonyvének szerkesztéséért,

- feladata a minisztérium és a felsdbb oktatasi hatdsagok részére jelentések elkészitése,

- masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

- sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,

- kilfoldi kikiildetés,

- gondoskodik vendégtanarok fogadasarol,

- gondoskodik a diakok, tanarok cserelatogatasainak, esetleges kiilfoldi tidiiltetésének
megszervezésérodl, kiillonos tekintettel a célnyelvi orszagokba torténd utaztatasukrol,

- szervezi a hazai, két tanitasi nyelvii iskolakkal a kapcsolattartast, tapasztalatcserét,

- elOsegiti és vezeti az intézmény teljes kori mindségbiztositdsi rendszerének
bevezetését, kiépitését és életben tartasat.

2. Intézményi kiadmanyozas joga

Az intézményi kiadmdnyozas joga az igazgatot, akadalyoztatdsa esetén helyettesét
illeti meg.
A koltségvetéssel, gazdalkodassal Osszefiiggd ligyekben a kiadmanyozasi jog az intézmény
szamara meghatarozott éves koltségvetés keretéig az igazgatét illeti meg. Azon tuli
kotelezettségvallalast, a fenntartd tudtaval és beleegyezésével az igazgatd is aldirhat. Az
intézményi bankszamla feletti rendelkezés minden esetben a fenntartd joga. A koltségvetési
hitelek igénybevétele csak a fenntartd engedélyével lehetséges.

3. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai: az igazgatOhelyettes(ek) az igazgatoi
titkarsag dolgozoi, az iskolatitkar és a tanulményi tligyintézd kozremiikodésével latja el.
Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet munkakori leirasuk és a jelen
szabalyzat tartalmaz. Az igazgatdo kozvetlen munkatirsai munkdjukat az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasaval végzik.

Az igazgatohelyettesi megbizasokat az igazgato a neveldtestiilet véleményének kikérésével
adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa

kaphat. A megbizas idGtartama 5 év.

4. Az igazgato és az igazgatohelyettes mas szervezetbe nem sorolt munkatarsai

a/ Az igazgatohelyettes:

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén helyettesiti.

Jogai és kotelezettségei (az altala vezetett intézményegység feladatkorének megfelelden):
- részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében, és Osszeallitja az drarendet,

- az igazgatoval egyiitt felelés a nevelGtestiileti értekezletek megszervezéséért és
lebonyolitasaért,
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- kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal ¢s a sziil6i szervezettel,
- javaslatot tesz az osztalyfonokok kijelolésére,
- oralatogatast végez, és azokrol feljegyzést készit,

- figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit, és hataridore

elokésziti az adatszolgaltatasokat,
- szervezi €s lebonyolitja a javito, osztalyozo, év végi zaro és érettségi vizsgakat,

- lebonyolitja az altaldnos iskoldba, a kozépiskoldba, az érettségi szakképzésre és a

felsdoktatasi intézményekbe valo jelentkezéseket,
- atanarok akadalyoztatisa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérol,

- szervezi, Osszesiti, €s ellendrzés utan tovabbitja a gazdasagi irodanak az iskoldban

jelentkezd talorakat és helyettesitéseket,
- szervezi a tanulok rendszeres orvosi sziirOvizsgalatait,

- koordindlja és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok, 6rakdzi sziinetek, valamint az

ebédeltetés ligyeleti rend;jét,
- koordindlja ¢és ellendrzi a felzarkoztatod-, elokészito-, szakkori foglalkozasokat,

- az igazgatoval egylitt ellendrzi az oktatdsi, taniigy-igazgatdsi dokumentumokban
foglaltak, a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, a

taniigy-igazgatasi dokumentumok vezetését,
- ellen6érzési jogkore kiterjed a nevelGi-oktatdi munka eredményességének,

munkafegyelemnek a vizsgalatara, a tandrak latogatisara, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozdsségek felszereléseinek —szabalyszeri
haszndlatara, a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek

bizonylatolésara,

- ellendrzési jogkore kiterjed az altalanos iskoldban, a gimnaziumban folyd gyermek- és

ifjusdgvédelmi munkara,

- koordindlja az intézményt érintd palydzati anyagok eldkészitését, az aktualis kiirasok
tervezetét tovabbitja a palyazatkészitd teamnek. Javaslatot tesz egy-egy palyazati

el6terjesztés készitdinek a személyére,

- segiti az intézmény teljes korli mindségbiztositasi rendszerének kiépitését, €s életben

tartasat,
- ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza,

- megszervezik a tehetséggondozd, verseny eldkészitd, felzarkoztatd, elokészito,

szakkori foglalkozasokat,

- megszervezik a munkakozosségek ¢és a didkonkormanyzat altal szervezett

versenyeken, rendezvényeken valo ligyelet teljesitését, rendjét,

Az igazgatohelyettes naponta a tanitasi idoben tartdzkodik az intézményben.

Akadalyoztatdsa esetén az iskolatitkar helyettesiti 6t. Tartos tavolléte esetén az igazgatd

gondoskodik helyettesitésérol.

c./ Szakmai munkakozosségek miikodése, kapcsolattartasanak rendje

A munkak6zosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyo neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.”

Az intézmény szakmai munkakozdsségei az alabbiak:

altalanos iskolai munkakozosség,

gimnaziumi célnyelvi munkak6zosség

altalanos iskolai célnyelvi munkak6zdsség

gimndziumi osztalyfonoki munkak6zdsség

tantargyat célnyelven tanito tanarok gimnaziumi munkakozdssege
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A szakmai munkak6zOsségek feladatait az intézmény pedagodgiai programja €s éves
munkaterve hatarozza meg.

A szakmai munkakozosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

*

*

*

* javitjak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét,
fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

kialakitjak a kozel egységes kovetelményrendszert, ellendrzik, felmérik és értékelik a
tanulok ismeretszintjét,

Osszehangoljak az intézmény szamara a felvételi, érettségi vizsgak irasbeli és szobeli
feladat- és tételsorait,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

figyelemmel kisérik és tAmogatjak a palyakezd6 pedagdégusok munkajat.

A szakmai munkako6zdsségek kapcsolatot tartanak az iskolavezetéssel, a sziildi szervezettel és
a kiils6 partnerekkel a munkak6zosség-vezetokon keresztiil.

A szakmai munkakozosség vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok:

Osszedllitjdk az intézmény pedagdgiai programja ¢és munkaterve alapjdn a
munkako6zdsségek éves programjat,

elbiraljak, és jovahagyasra javasoljak a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit,
feliigyelik a tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kdvetelményrendszernek vald
megfelelést,

Osszehangoljdk az azonos teriileten miikddd tandrok munkajat, megbeszélik veliik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok, fakultaciok inditdsaval kapcsolatos javaslataikat, az
érettségi tételeket,

bemutato orakat szerveznek, melyek tervét az éves munkatervben rogzitik,

javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére,

modszertani és szaktargyi értekezleteket tartanak,

figyelemmel kisérik a szakirodalmat, a szakmai €s tanulmanyi versenyek kiirasat,
gondoskodnak a nevezésrdl és a helyi versenyek lebonyolitasarol,

torekednek az iskoldn beliilli egységes értékelési rendszer megalkotasara ¢és
hasznalatara,

feltarjak a tantargyak kozotti koncentraciot, integraciot, a kiilonbozo tantargyak
oktatasfejlesztésének a lehetdségeit,

segitik az intézmény teljes korli mindségbiztositasi rendszerének kiépitését és életben
tartasat,

allasfoglalasaikkal képviselik a munkakozosséget az intézmény vezetésében,
javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfeleldsok személyére,

a munkatervben eldiranyzott idében beszamolnak a munkak6z6sség munkajarol,
javaslatot tehetnek jutalmazasra,

kapcsolatot tartanak az iskolavezetéssel havi rendszerességgel vezet6i értekezlet,
konzultacid keretében

kapcsolatot tartanak a képzésben részt vevo egyetemek, foiskolak képzési feleldseivel,
illetve a tanszékekkel

részt vesznek a kapcsolodo egyetemek, fOiskoldk altal szervezett tovabbképzéseken,
szakmai programokon.

18



Comenius Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és Szakgimnazium-
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

d/Az iskolatitkar, tanulmanyi iigyintézé

Az iskolatitkdr munkakdre szertedagazd. Megbizasa feleldsségteljes, beosztasa titoktartast
kovetel. O az 0sszekotd a gyerekek, a sziilok, a pedagdgusok €s az iskolavezetés kozott,
hiszen mindenkivel kapcsolatot kell tartania, s mindenki munkajat segiti, kiszolgalja.

Feladatai:

- Bonyolitja az intézmény levelezését, (e-mailben is) és az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden dokumentélja, kezeli és Orzi az iratokat.

- Vezeti a tanligy-igazgatasi dokumentumok koziil:

a tanul6 nyilvantartast,

az érettségi nyilvantartot,

a didkigazolvanyok jegyzékét,

hatarozatok konyvét,

e KIR, ADAFOR elektronikus rendszerét.

- Gondoskodik a tankonyvek és taniigyi nyomtatvanyok rendelésérol.

- Figyelemmel kiséri a hataridés feladatok végrehajtasat, idoben jelzi a hataridok
kozeledését.

- Gondoskodik a téritési dijak beszedésérél ¢€s pontos nyilvantartasarol,
figyelmezteti a feleldsoket az elmaradasokra.

- Felelés az intézményi adatszolgaltatdas pontossagaért, helyességéért és
titkossagaért.

- részt vesz az altaldnos iskolaba, a kozépiskolaba, felsdoktatasi intézményekbe vald
jelentkezések lebonyolitasaban,

- apalyazatok elokészitésében részt vallal,

- megszervezi és hataridére teljesiti a tagozatokat érinté adatszolgaltatasokat,
melyek sziikségesek az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeihez,

- fogadja a telefonhivésokat, és a faxokat,

- aziskolai értekezleteken, vizsgakon jegyzokonyvet vezet,

- részt vesz a vizsgak megszervezésében €s lebonyolitdsdban,

- szilok, didkok, vagy telefonon érkezd érdekldddk részére tajekoztatast ad.
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e/ Technikai dolgozok

Iskolaépiileteinkben és kollégiumunkban az tizemeltetési feladatokat 6sszesen 4 {6 takarito, 1
{6 karbantart6 €s 5 f6 portas segitségével latja el.

Feladataik:

- az intézmény helyiségeinek ¢és kiils6 kornyezetének rendben és tisztan tartasa,

- az épiiletek tizemeltetése, a flitési rendszer mikodtetése,

- a munka- és balesetvédelmi szabalyok, valamint foglalkoztatis-egészségiigyi
eléirasoknak megfeleld munkavégzés,

- a napi étkezési 1étszam nyilvantartasa, a téritési dijak beszedése (csak az Ovoda
utcaban)

- aportara érkez0 lizenetek gyors tovabbitasa,

- az éplilet vagyonbiztonsagi 6rzése és ellendrzése munkaidejiikben.

A technikai dolgozok munkaeszkozeit és védofelszereléseit a munkavédelmi szabdlyzat
tartalmazza.

4., Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. §-a alapjan —: ,,a nevelési-oktatasi intézmény
legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve”.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakdort
betdltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetlenil segité felséfoku
végzettségili dolgozdja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢Es
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.”

A hatalyos jogszabalyok részletesen ismertetik a nevelGtestiilet dontési és egyéb jogkoreit.

Ertekezletei:

A tanév soran a nevelOtestiilet az aldbbi allando értekezleteket tartja: alakuld, tanévnyito,
tanévzard, félévi és év végi osztalyozod, Oszi és tavaszi nevelési értekezlet, havi,heti
munkaértekezlet.

Amennyiben a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatoja,
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az
intézmény lényeges problémadinak a megvitatasara és a megoldas keresésére.

A nevel6testiilet egy- egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését, egy-egy osztalykozosség problémainak megoldasat értekezleti
formaban végzi. Ezen az értekezleten csak az osztilykdzosségben tanitd pedagdgusok
vesznek részt kotelezd jelleggel.

A nevel6testiilet értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol.

A nevelGtestiilet dontései €s hatdrozatai az intézmény iktatott anyagaba kertilnek.
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5. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsi formai a kiilonbozo értekezletek, forumok,
iskolagytilések, nyilt napok. Az intézménykiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét, a
kapcsolattartds rendszeres formait a megbizott pedagégus vezetdk és a valasztott
diakképviselok segitségével az intézményvezetd fogja Ossze. Az intézmény kozosségeinek
kapcsolattartasdban a rendszeres id6pontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

A feladatok, programok a munkaterv mellékleteként havi iitemtervben aktualizalodnak,
valnak konkrét feladatta.

Az iskolavezetOség évente egy alkalommal beszamol a nevel6testiiletnek a kapcsolatok
alakulasarol, értékeli a neveldtestiilet és a sajat munkajat.

A tagozatok és szakmai munkakozosségek, valamint az igazgatdsagi tagok (szakmai
munkako6zdsségek vezetdi) kapcsolata folyamatos, a nevelési-szervezési feladatokat magaban
foglalo osztalyfénoki munkardl, illetve a szakmai munkakozosségek pedagodgiai-oktatoi
tevékenységérol, illetve a szakmai munkakozosségek vezetéi évenként beszamolnak a
tantestiilet évzaro értekezletén.

Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvardsok és feladatok:

Céltudatosan Osszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezOket, mindent megtesznek
azért, hogy osztalyuk jo kozosséggé valjon, amelyben minden tanulé otthon érzi magat.
Tanitvanyaik csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve, az
intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva formaljak a tanuldk
személyiségét, segitik onismeretiik, hivatastudatuk fejlodését.

Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik beilleszkedési zavarral, tanulasi kudarcokkal
kiizdenek, felderitik az okokat €s segitenek kikiiszobdlni azokat. Keresik a hatranyos helyzetii
tanulokon vald segités modjait, gondoskodnak a hivalkodd oltozkodés és viselkedés
visszaszoritasarol.

Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal valo torédésiiket
(sziinetekben, szabadidds tevekenységeken torténd részvételiikkel).

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulméanyi eredményeit, ellendrzik az osztalyzatok
adminisztralasat. Naprakészen vezetik az elektronikus naplot.

Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanit6 pedagégusok munkajat, latogatjak oraikat.

Gondot forditanak arra, hogy a tanulok tanulmanyi elfoglaltsaga ardnyos legyen. Egy
napon ketténél tobb atfogd, 6sszegzd dolgozatot ne irjon az osztaly.

Sziikség esetén tandcskozast hivnak ssze az osztalyukban tanité pedagogusok szamara.

Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal 6sszhangban vallaljanak részt a
tanoran kiviili szabadon valaszthato elfoglaltsagokbdl.

Mindsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat, mindsitési javaslatukat a neveldtestiilet elé
terjesztik.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanulok jutalmazasara, biintetésére.

A hazirendben foglaltaknak megfelelden, a sziikséges esetekben kezdeményezik a
tanulokat fegyelmezd intézkedéseket.

Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaikkal tanulményi kirdndulast szerveznek, kulturdlis programokon tanari
kiséretet latnak el.
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Javaslatot tesznek az osztdlyban tanulok kotelezé tanuldszobai foglalkozésokon vald
részvételére.

Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton valé részvételérol.

Evente legalabb ketté sziil6i értekezletet, két fogadoorat tartanak, szoros kapcsolatot
tartanak fenn az osztaly sziil6i munkak6zosségével.

Neveld-oktato munkajukhoz tanmenetet készitenek.

Részt vesznek a nevelOtestiilet munkdjaban, javaslataikkal és észrevételeikkel, a kijelolt
feladatok elvégzésével eldsegitik a kozosség tevékenységének eredményességét.

Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos tigyviteli teenddket (torzslap, osztalynapld vezetése,
a tovabbtanuldssal kapcsolatos teenddk ellatdsa, bizonyitvanyok kiallitdsa, a tanorai
hidanyzasok heti ellendrzése, a hianyzasok havonkénti Osszesitése, az igazolatlan orakkal
kapcsolatos figyelmeztetések elkészitése stb.).

A tandrokkal kapcsolatos dltalanos elvardsok, valamint a tevékenységiikkel kapcsolatos
feladatok:

Minden tanar legyen tudatdban annak, hogy els@sorban sajat élete példdjaval nevel.

Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kozOsség tagjainak sokoldali személyiségi
kibontakozasat. Személyi tigyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen meg.

Rendszeres Onképzéssel €s tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai ¢és
pedagdgiai miiveltségét.

Tartson rendszeres kapcsolatot diakjai osztalyfonokével, nevel6tanaraival, sziileivel, tobbi
tanaraval.

Az iskola tanul6itél - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kolesont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el. A tanulok személyiségi jogainak
védelmében a hivatali titok megdrzése az iskola minden tanéarara nézve kotelezo.

Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat,
azt tanmenetben vagy témakori tervben rogziti, s szeptember 30-ig munkakozossége
vezetdjének benyujtja. A megtartott 0rdk sorszamat, anyagat, az o6rarol hidnyz6 tanulokat
bejegyzi a haladasi naploba-

Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be,
tanitasi 1d6 alatt a rd bizott osztalyt sesmmilyen esetben sem hagyhatja feliigyelet nélkdil.
Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

Szakmai munkakozosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozds €s
felzarkdztatas teenddit.

Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztdly egy napon legfeljebb két atfogd
dolgozatot irhat.

A kisdolgozatokat a kovetkezo szakorara, a nagydolgozatokat egy héten beliil kijavitja,
értékeli €és betekintést nyujt a tanuldknak. A szaktandr a tanulok irdsos munkdjat az aktualis
tanévet kovetd tanév végéig megdrzi. A sziild térités ellenében a dolgozatokrol méasolatot
kaphat.

Naponta vezeti a Kréta elektronikus naplot, napi frissességgel rogziti a tanulokkal

kapcsolatos informaciokat, érdemjegyeket. Minden ora befejezésekor az Kréta rendszerben
rogziti a hazi feladatot.
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A szaktanarok munkanapokon legalabb egy alkalommal, tetszéleges idOpontban
megtekintik az intézménytdl kapott e-mail fidkjukat, ami az intézmény részérdl hivatalos
irasbeli kapcsolattartasnak mindsiil.

A sziil61 hazzal val6 kapcsolattartas érdekében fogadoorakat tart.

Az o6rarendben bedllitott els és masodik helyettesitoként az iskolaban tartdzkodik.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken.

Az intézmény mikodési rendjében felmeriild foglalkoztatdsokba  (ligyeletek,
felvételiztetés) bekapcsolodik.

A munkatervben el6irt tanulmanyi kirdndulasokon, iskolai rendezvényeken részt vesz,
kiilon megbizas alapjan akar a kirandulasok szervezdje is lehet.

Tanordjan megteremti a hatékony tanuldshoz elengedhetetleniil sziikséges nyugodt,
kiegyensulyozott és fegyelmezett 1€gkort.

A tantermekben, szertarakban rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.

A kovetkezo feladatokkal esetenként vagy sziikség szerint az igazgatd bizhatja meg:
orarend elkészitése, klub vezetése, szakkor vezetése, nagyobb iskolai rendezvény (pl. szini
eldadas) rendezése, tanulmanyi-, kulturalis-, sportversenyeken valo feliigyelet, felvételiztetés,
a tanulok versenyekre vald utaztatdsa, tdboroztatds, a tanulmanyi kirdnduldsokon kisérd
tanarként valo részvétel.

V. VEZETOK AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatot tavollétében, vagy barmilyen okbol eredé akadalyoztatisa esetén, az
igazgatohelyettesek koziil, a megbizott helyettesiti a toredék tanévet kovetden legfeljebb egy
tanévig.

A helyettes akadalyozatasa esetén feladatat az iskolatitkar latja el.

Az igazgatod legalabb egy honapig tartd tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes
intézményvezetdi jogkorre.

Az igazgatd tartos tavolléte és az igazgatOhelyettes egylittes akadalyoztatdsa esetén a
fenntart6 altal megbizott személy latja el a helyettesitd feladatokat.

VI. AHELYETTESITO KOZALKALMAZOTT FELELOSSEGENEK,
INTEZKEDESI JOGKORENEK TERJEDELME

Az igazgatot tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén az alabbi jogkorok kivételével:
- pénziigyi kotelezettség vallaldsa,
- gazdalkodassal, pénziigyekkel kapcsolatos informéciok harmadik személynek torténd
atadasa -
az igazgatOhelyettesek koziil a megbizott helyettesiti.

VIl. A VEZETOK ES AZ ISKOLAI SZULOI SZERVEZET (KOZOSSEG)
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

Az iskoldban a sziiloknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet miikodik.
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Az osztalyok sziiléi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Iskolank létrehozta a sziil6i szervezet egyik formajat, a Sziilok Tanacsat. A Sziilok Tanacsaba
minden altalanos iskolai osztaly 1-1 sziil6t, a gimnaziumi osztalyok 2-2 sziil6t, az érettségi
utani szakképz6 osztalyok 1-1 hallgatot delegalnak, akik képviselik a sziil6i k6zosséget.
Az SZT élén az elndkség all, akiket 3-5 taggal a sziilok maguk valasztanak.
Az elndkség kozvetleniil az iskola igazgatojaval tartja a kapcsolatot.
A Tanacs akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb, mint 50%-a jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
A Sziiléi Tanécs tagjai évente két alkalommal tartanak értekezletet, ahol meghatarozzak éves
munkaterviiket, teenddiket. Ezeken az alkalmakon kapnak t4jékoztatist az
alapdokumentumok valtoztatdsairdl, az iskola miikodésérdl, eredményeirdl, gazdalkodasarol -
az iskola vezetése altal el0adott tajékoztatok alapjan. Az SZT természetesen jogosult 6nalléan
készitett tajékozato-ellendrzo jelentések eldterjesztésére és megvitatasara is. Az SZT iilésein
mondhatjak el a sziilok véleményiiket, javaslataikat az iskola szakmai munkdjaval
kapcsolatosan. Véleményeikkel, javaslataikkal segitik az iskola pedagdgiai programjanak,
szervezeti ¢és milkodési szabdlyzatanak, hdzirendjének a kialakitasat, az egységesebb
kovetelményrendszer ¢és  értékelési modszerek formalasat, a magatartas-szorgalom
értekelésének modjat, rendszerét. Véleményt alkothatnak a szociélis gondok kezelését érintd
tigyekben is. A sziil6i szervezetnek véleményezési joga van az alabbi kérdésekben:

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e Hézirend

e Pedagdgiai Program
Tamogatdkat, szponzorokat keresnek az iskolai rendezvények megtartasara, az
eszkozallomany bovitésére, didkok jutalmazasara.
Kapcsolataik révén igyekeznek segiteni az iskola mikddését, pénziigyi helyzetének javitasat.
Aktivan vesznek részt az iskolai linnepségeken, tobb rendezvény megszervezéséhez nyujtanak
segitséget /Ilyenek lehetnek pl. a farsang, a sziil6i bal, a szalagavato, a ballagas stb./
Szorosan egylittmiikodnek a sziilokkel és a pedagdgusokkal.

Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az iskola nevelési torekvéseit és konkrét programjait. A
sziilok jogos igénye ugyanakkor, hogy gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, magatartasarol
rendszeres szobeli és irasbeli tajékoztatast kapjanak.

Kivénatos, hogy az osztalyfénokok jol ismerjék tanuldink csalddi hatterét (ehhez sziikség
esetén a csaladlatogatas lehetdségét is kihasznalhatjuk).

Mindezek érdekében a tanév soran legalabb 1 sziil6i értekezletet, 2 fogadoorat tartunk.
Ezen kivill minden pedagogus sajat heti fogaddordjan is felkereshetd. Amennyiben a
gondviseld ezen idOpontokon kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon
vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett neveldvel.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy-két oras targyak esetében
félévente legalabb 5, a harom vagy ennél magasabb Oraszamu tantargy esetében a heti
Oraszamnak megfelelé havi érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

A sziilok az iskola valamennyi programjarél, a tanuldk haladasarol, értékelésérdl,
elektronikusan kapnak tajékoztatast, de sziikség esetén a levelezés sem mell6zhetd.

Az Ovoda utcai épiiletben az altalanos iskolat érintd minden fontos és aktuélis informacié a
sziiloknek szo6l6 faligjsagon megtaldlhatdo. Az intézmény minden, sziiloknek sz06l6
tajékoztatast az iskola honlapjan is rendszeresen kozread. A sziildk itt is tdjékozodhatnak
minden eseményrol, az iskolai programokrol €s a tanuldkat érintd aktualitadsokrol.

A tanévzaro értekezletet kovetden tdjékoztatni kell a sziil6ket azokrol a tanulmanyi
segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és maés felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben sziikség lesz.
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Leendd tanuldink sziileinek tdjékoztatasa a kovetkezéképpen torténik:

Az intézmény barmely évfolyamara jelentkezni kivand tanulok sziilei szobeli és irasbeli
tajékoztatast kapnak intézményiink pedagogiai programjarol. A felvételi vizsgat megel6zden
tajékozatd értekezlet keretében ismerteti az iskola vezetése a sziilokkel iskolank
munkarendjének, hazirendjének alapvetd szabalyait, neveldi és oktatdi célkitlizéseinket. A
beiratkozas alkalmaval tajékoztatni kell a sziiloket a tanévkezdéssel kapcsolatos alapvetd
tudnivalokrol is.

Vill. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TAROZO UGYEK
ATRUHAZASA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogkorei koziil az alabbi jogokat
ruhézza at.

- A tanulok egyes fegyelmi ligyeiben valé dontési jogkorét a nevelOtestiilet annak az
osztalynak, vagy osztalyoknak a nevelGtestiiletére ruhazza at, amelybe vagy
amelyekbe a fegyelmi vétséget elkovetd tanulo, vagy tanuldk beiratkoztak.

- Az osztalyozo vizsgara bocsatas dontési jogkorét a neveldtestiilet annak az osztalynak,
vagy osztalyoknak a nevelGtestiiletére ruhazza at, amelyben, vagy amelyekben a
tanuld, vagy tanulok osztalyoz6 vizsgat tenni kivannak.

- A pedagogusok tovabbképzésben vald részvételével kapcsolatos véleményezési
jogkorét a nevelOtestiilet a szakmai munkakozosség-vezetokkel —kibdvitett
iskolavezetésre ruhazza at.

- A pedagogus allashelyek palyazati kiirdsaval Osszefiiggd véleményezési jogkorét a
neveldtestlilet a szakmai munkakozosség-vezetokkel kibdvitett iskolavezetésre

ruhazza at.

A jogkorok atruhazasabol adodo feladatok ellatasardl a megbizottak évente egyszer, a
tanévzaro tantestiileti értekezleten szdmolnak be a nevel6testiiletnek.

25



Comenius Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és Szakgimnazium-
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

IX. A DIAKONKORMANYZATI SZERV, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT
AZ ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE, A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES
FELTETELEK (HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATA,
KOLTSEGVETESI TAMOGATAS) BIZTOSITASA

A tanuloi szervezetek alapegysége az osztaly, ill. a csoport. A tanulok alsoé, felsd, gimnaziumi
tagozaton alkotnak csoportokat és osztidlyokat. Az osztdlyok valasztott képviseldi a
Didkoénkorményzat tagjai.

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 48.§-a rendelkezik a tanulokozosségeket és
a diakonkormanyzatot érinté kérdésekben.

A diakonkormanyzat(0K) és miikodési rendjiik:

A diakonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatit a vélasztd tanulok6zosség
fogadja el, és a nevelGtestiilet hagyja jova.

A diakénkormanyzat tevékenységéhez térités nélkiill igénybe veheti az iskola
berendezéseit, anyagi eszkozeit.

A tanulok, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak
létre. A didkonkorményzat munkédjat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkorményzat javaslatira az intézményvezetd biz
meg Otéves idétartamra.

A tantestiilet valasztott tagja a didkdnkorményzatot segitd tanar.

Az iskolai rendezvények megszervezésében a Didkonkormanyzat részt vesz (Pl.: a Comenius-
napok elOkészitésében). Veéleményezi az iskola hazirendjét, szervezeti ¢és miikodési
szabalyzatat, javaslatot tesznek kozosségi programokra, iskolai rendezvényekre, azok
megszervezésében aktivan részt vesznek. Ovijak az iskola kornyezetét, munkajukkal segitik az
iskola otthonosabbd, kulturaltabba tételét. Szerkesztik az iskolajsagot, dekoraciokat
készitenek.

Az osztalykozosségek:

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
hoznak létre.

Az osztalykdzosség, mint az intézmény didkdnkorményzatanak legkisebb egysége
megvalasztja az osztaly didkbizottsagdnak tagjait €s titkarat, valamint kiildottet delegal az
intézmény didkdonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozdsség €lén - mint pedagdgus vezetd - az osztalytonok all.
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X. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA,
BELEERTVE A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, VALAMINT AZ
ISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

A kozoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval, az intézményt
tamogat6 sziil6i munkakozosséggel, tovabba mas kiilsé intézményekkel és jogi személyekkel:
Ezek kiilondsen is:

e Fejér Megyei Pedagbgiai Szakszolgalata

e Fejér Megyei Nevelési Tanacsado Intézet,

e ateriiletileg illetékes Gyermekjoléti Szolgalat,

az Alapitvanyi és Maganiskolak Orszagos Egyesiilete,

a Fliggetlen Iskolak Fejér Megyei Egyesiilete,

a Fliggetlen Iskolak Pedagogiai Intézete,

a Fejér Megyei Renddrfkapitanysasg Blinmegel6zési Osztaly,
Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Fejér Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

Szolnoki Foiskola

Corvinus Egyetem

Tomori Pél Féiskola

e Tanulokat 6sszefliggd szakmai gyakorlaton foglalkoztatod cégek

A kapcsolattartasért az intézmény igazgatoja a felelOs.

Az iskola és a fenntarté kapcsolata

A Comenius Iskola fenntartoja a Rockenbauer Felsdoktatasi Kozhaszntt Nonprofit Kift,
mely fenntartdé iranyitassal és ellendrzéssel kapcsolatos jogait a koznevelési
torvényben meghatarozottak alapjan gyakorolja.

A fenntart6 alapfeladata a biztonsagos iskolai miikddés feltételeinek a biztositasa és a
torvényes miitkodés ellendrzése.

A fenntart6 egyéb fontos feladatai:

jovahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a pedagodgiai programot, a
hazirendet,

mukodteti az iskolat,

ellendrzi miikodésének rendezettségét és célszeriiségét,

meghatarozza az adott nevelési évben indithatd csoportok szamat és létszamat,
jovahagyja az intézmény éves koltségvetését, rendszeresen ellendrzi a gazdalkodast,
ellendérzi az intézmény mindségiranyitasi programjat, az abban foglaltak
megvalositasat, négyévenként atfogo ellendrzést tart,

rendszeresen ellendrzi az iskolai gyermek és ifjusagvédelmi tevékenységet és a tanuld
¢s gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket,

kinevezi az igazgatot,

feliigyeleti jogokkal rendelkezik,

fellebbezési hatosag az igazgatod és a nevelbtestiilet dontései felett,

a fenntartdé kft. marketing csoportja az iskola vezetésével Osszehangoltan végzi a az
intézmény marketing- és reklam tevékenységét.

az intézmény évente egy alkalommal a fenntartd részére beszamolot készit, melyben
az éves munkajat értékeli. (Ez a beszamolo altalaban a tanév végén késziil.)
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az iskola a tantargyfelosztasat, munkatervét, orarendjét tajékoztatasul felterjeszti a
fenntartonak. Megkiildi a félévi és év végi értékeld értekezletek anyagat ¢és
jegyzbékonyveit.

folyamatosan tajékoztatja a fenntartot az iskola életérél, munkajarol. Rendkiviili
esemény esetén azonnal értesiti a fenntartot.

az intézmény az iskolai rendezvényekre meghivja a fenntart6 képviseldit. (Tanévnyitod
tantestiileti értekezlet, félévi és év végi értékeld értekezletek, kiallitasok, szalagavato,
ballagas stb.)

a fenntarto 4alland6 meghivottja a hetente tartandd vezetdi, tantestiileti,
munkak6zosségi, sziildi értekezleteknek.

Az iskola €és a Vorosmarty Szinhdz kozotti eredményes egytittmiikodést iskolai szinhazfelelds

segiti.

A varosi miivelddési hazak programjairdl a tanuléifjusdg folyamatos tdjékoztatast kap. A
kulturalis rendezvényeken vald tanuloi részvételt az iskola szorgalmazza és tdmogatja.

A Gyermekjoléti szolgalat és iskolank kapcsolata

Cél: segiteni a gyermekek csaladban torténd fejlodését, ndvekedését, megeldzni a csaladbol
valo6 kiemelést.

Prevencios céllal:

A szolgalattal egyiittmiikodve figyelemmel kisérjiik az iskoldnkba jaré gyermekek
szocialis helyzetét, veszélyeztetettségét.

A veszélyeztetettség megeldzése érdekében €szleld, jelzérendszert miikodtetiink.

A veszélyeztetettséget eldidéz6 okok feltardsa utan javaslatot tesziink a megoldasra.

A veszélyeztetettség megsziintetés érdekében a csaldddal a kapcsolatot felvessziik.
Pedagdgiai modszerekkel eldsegitjiik a csaladi konfliktusok megoldasat.

Té4jékoztatjuk a tanulokat a nevelési, egészségiigyi, pszicholdgiai tanacsadashoz valo
hozzéjutas lehetdségeérol.

Felkérésre kdrnyezettanulmanyt készitiink.

A gyereket, illetve sziildjét tdjékoztatni fogjuk mindazokrol a jogokrol,
tamogatasokrol és ellatasokrol, melyek Osszefiiggésben allnak a gyermek testi, lelki
egeészségének biztositasaval.

Segitjiik a kérelem eldterjesztését, illetve sziikség esetén kezdeményezziik a tamogatas
megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

A gyermek szdmdéra olyan szabadidds programokat szerveziink, melyek enyhitik a
csaladban jelentkezd nevelési problémaékat, illetve melyek megszervezése a rossz
szocialis helyzetben 1év4 sziildnek aranytalan nehézséget okozna.

Feladatunk az egyes gyermek veszélyeztetettségének idében torténd felismerése.
Ennek keretében figyelemmel kisérjiik az iskolaba jard gyerekek életkoriilményeit és
szocialis helyzetét, gyermekjoléti és egyeb szocidlis ellatdsok irdnti sziikségletét,
gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét.

Az esetmegbesz¢lés allandd meghivottjai az ¢érintettek, az iskolai gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds, a gyermekjoléti szolgalat feleldse.

Ha a gyermek veszélyeztetettségét a gyermek, illetve sziildjének vagy mas
hozzatartozdjanak egészségi allapota vagy fogyatékossdga okozza, egészségligyi
ellatas biztositasat kezdeményezziik.
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Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval valo kapcsolattartas

Az iskolaorvos és a védond egészségiigyi kérdésekben szakértéként miikodik kozre a
neveldtestiilet munkajaban.

A védond feladata segitséget nyudjtani a preventiv ifjisagvédelmi tevékenység
megszervezésében, az  egészségvédelemmel, egészséges  ¢€letmddra  neveléssel,
csaladvédelemmel, AIDS- ¢és drog megeldzéssel kapcsolatos kérdésekben. Bekapcsolodik az
osztalyfonokok ez iranyt munkdjaba. Tevékenyen mikodjon kozre az Egészségvédelmi nap
programjanak szervezésében.

Az iskolaegészségligyi, haziorvosi, korzeti védondi, csaladvédelmi szolgalatok, valamint az
ANTSZ illetékes intézetei a tanulok egészségvédelme érdekében egyiittmikdnek, és az e
feladat ellatasahoz szilikséges adatokrol egymast tdjékoztatjdk. Az iskola e tdjékoztato
munkaban részt vesz.

A tanulok egészségligyi ellatasan kiviili egyéb iskolaegészségiigyi feladatokat (kornyezet-
egészségligy, egészségnevelés, palyavalasztasi tanacsadéas) az iskolaorvos és a védond az
oktatasi intézmény vezetdjével egyiittmiikddve végzi.

XI. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskolaorvos és a védond

- Az iskolaorvos évi egy alkalommal az iskolaban tartozkodik, bejarja az intézményt,
megvizsgalja a tanulok egészségvédelemmel kapcsolatos iskolai feltételeit. A tanulok
szlir6vizsgalatait a szakrendel6jében végzi.

- A védond eldkésziti a szlirdvizsgalatokat, tisztasdgvizsgalatot végez, vezeti a tanuldok
iskola-egészségiigyi nyilvantartasat.

- Tevékenységiiket kiilon munkaterv rogziti.

A tanulok fogdszati sziirése

A tanulok fogészati szlirését a varosi iskolafogaszat végzi a torvényi el6irasoknak
megfelelden.

A foglalkozas-egészségiigy
A foglalkozas-egészségiigyr orvos évi egy alkalommal végzi az intézményben
foglalkoztatottak munka-egészségiigyi vizsgalatat.

Evente bejarja az intézményt, és megvizsgalja a munka — egészségiigyi feltételeket.

X1. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola hagyoményainak apolasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése nevelési céljaink
elérésének fontos eszkoze.
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Az iskola feladatai kozé tartozik, hogy a tanulokkal megismertesse a Magyarorszag allami
iinnepeit, a hozzajuk kotddo torténelmi eseményekkel egyiitt.

Az iskola kozintézmény, igy a vonatkozo jogszabaly szerint Magyarorszag zaszldjaval
allanddan fel van diszitve. A nemzeti linnepek elott egy munkanappal az iskola épiiletére a
koztarsasagi zaszlo mellé Székesfehérvar varos lobogdjat is fel kell vonni, az osztalytermek és
iskolai faliijsagok dekoracioit az iinnephez méltova kell tenni.

A nemzeti linnepet megel6z0 utols6 munkanapon az iskolaban osztaly-, vagy iskolai
rendezvényekkel emlékeziink meg. A megemlékezés modjat az osztalykozosségek és a
tantestiilet tagjai hatarozzak meg.

Tanuloink iinnepi viseletét és iskolank iinnepi eseményeit, hagyomanyos programjait, a
jeles napokat és nemzeti iinnepeket a Comenius Iskola Pedagégiai Programja
tartalmazza.

XI1l. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1.1/ Az ellendrzés funkcidja

A kozoktatasi intézményben végzett ellendrzés — a koznevelési torvény rendelkezése alapjan
— a fenntart6 altal megbizott szakért6/k/ bevondsaval - alapvetden kétféle dolgot vizsgal:

. az intézmény miikodése megfelel-e a hatalyos jogszabalyoknak,
o szakmai munkaja megfelel-e a fenntart6 altal jovahagyott pedagogiai programnak?

Az ellendrzés minden esetben az irott szabalyokhoz képest vizsgalja a megfelelést.

A kozoktatas-specifikus ellendrzés alapvetden a szakmai-pedagdgiai munka ellendrzése.
Ezen beliil vizsgalni kell:

a pedagdgusok tervezd munkajat,

a tanitast, a tanorakat,

a neveld-oktatd munka eredményeit,

a tanuloi teljesitményeket,

a tanoran kiviili tevékenységet,

az éves munkatervben rogzitett pedagdgiai feladatok elvégzését.

Az ellendrzés €éves programjat a munkatervtdl fliggetleniil kialakitott terv rogziti.

1.2./ Az ellendrzés, értékelés és mindsités fontosabb céljai:
1.2.a./ fejlesztési cél:
Az ellendrzésnek biztositani kell a tanuldi ismeretek és készségek szinvonaldnak feltarasat és

értékeléseét.

1.2.b./ oktatasi cél:
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Az ellendrzés 0sztondzze rendszeres munkara a tanuldkat, hogy képességeik teljes
kifejtésével torekedjenek az ismeretek minél alaposabb elsajatitasara.

1.2.c./ a tanuloi ellendrzés:
A rendszeres ellendrzés Onellendrzésre, kotelességtudasra neveljen, és fejlessze a tanuld
onértékeld képességét.

1.2.d./ A tanari onellenOrzés:

Az ellendrzést ugy kell megszervezni, hogy a tanari munka értékelését is segitse, azaz modot
nyUjtson a tovabbi eljarasok tervezésére, az eredményesség javitasara.
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AUGUSZTUS
Ellendrzés Az ellenérzés targya Az ellenérzott dolgozo(k) Az ellenérzés modszere Az ellenérzést végzo
ideje (hete) személy
33. hét Alakulo értekezlet, Igazgato Beszamoltatas, dokumentumok Fenntart6 képviseldje
Tanévnyito értekezlet, ellenérzése
Alapdokumentumok
korrekcioja, attekintése
33. hét Potbeiratkozés Iskolatitkar dokumentumok ellendrzése Igazgatd
33. hét Tantéargyfelosztas, Igazgatohelyettes dokumentumok ellendrzése Igazgato
Orarendek
33. hét Munkaszerzédések, Munkaiigyi szervezd dokumentumok ellendrzése Igazgato
megbizdsok
33. hét Javitd vizsgak Igazgatohelyettes Tevékenység ellendrzése, Igazgato
dokumentumok ellendrzése
34. hét Tanévnyit6 - A miisor és a | Osztalyfénokok Beszamoltatas, tevékenység Igazgatohelyettes

programok eldkészitése.

ellenorzése
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SZEPTEMBER
Ellendrzés Az ellenérzés targya Az ellenérzott dolgozo(k) Az ellen6rzés modszere Az ellenérzést végzo
ideje (hete) személy
35. hét Els6 tanitasi nap rendje - Osztalyfonokok Beszamoltatas, dokumentumok Igazgatohelyettes
hazirend, szabalyzatok ellendrzése
ismertetése (tliz- €s
balesetvédelem)
35. hét Tankonyvek, fiizetek Iskolatitkar, osztalyfonokok | beszadmoltatés Igazgatohelyettes
kiosztasa, taneszkdzok
beszerzése
36. hét Osztalynaplok, torzslapok | Osztalyfonokok, iskolatitkar | dokumentumok ellendrzése Igazgatohelyettes
kitoltése, osztalystatisztikak
elkészitése
36. hét Didkigazolvanyok Iskolatitkar beszamoltatas Igazgatohelyettes
érvényesitése, jak
megrendelése
37. hét Tanulo-nyilvantartés- Osztalyfénokok, iskolatitkar | dokumentumok ellendrzése Igazgatohelyettes
Tanul6i érkezés és tdvozas
vezetése
38. hét Munkako6zosségi €s diak- | Munkakozosség-vezetok, dokumentumok ellendrzése Igazgato
onkormanyzati didkonkormanyzatot segitd
munkatervek neveld
39. hét Tanmenetek, foglalkozéasi | Tanitok, szaktanarok, dokumentumok ellenérzése Munkako6zosség- vezetok,
tervek elkészitése- osztalyfonokok igazgato
Tanterveknek valo
megfelelés.
39. hét Versenynaptar osszeallitdsa | Szaktanarok, munkako6zosség | dokumentumok ellendrzése Igazgato, igazgatohelyettes
—vezetok
39. hét Osztalynaplok, Pedagdgusok, osztalyfonokok | Dokumentumok megtekintése Igazgatohelyettes

tanuloszobai-, szakkori
naplok.
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OKTOBER
Ellendrzés Az ellenérzés targya Az ellenérzott dolgozo(k) Az ellenérzés modszere Az ellenérzésért felelos
ideje (hete) vezeto(K)
Folyamatos |Tanitasi orak Pedagdgusok kiilon beosztas | Az oralatogatasok értékelésének Munkakozosség vezetok,
szerint. szempontjai szerint. igazgatohelyettes, igazgato
40. hét Oktober 6-1 megemlékezés | Megbizott pedagogusok Beszamoltatas. Igazgatohelyettes
elokészitése.
41. hét Oktober 23-1 linnepség Megbizott pedagdgusok Beszamoltatas Igazgatdhelyettes
elokészitése.
42. hét Kornyezetvédelmi- és Kornyezetvédelmi felelds, Beszamoltatas, tevékenység Igazgatohelyettes
egészségvédelmi hét, gyermekvédelmi felelds megtekintése
DADA program
42. hét Angol teadélutan program | Megbizott pedagdgusok Tevékenység ellendrzése Munkak6z0sség vezetd
42. hét GYIV nyilvantartas. GY1V felelds Dokumentumok megtekintése. Igazgato
- A nyilvantartas pontos
vezetése ¢s egyeztetése a
gyermekjoléti szolgalattal.
43. hét Didkonkormanyzati iilés A DOK -6t segité tanar Tevékenység ellendrzése Igazgato, gyermekvédelmi
felelOs
43. hét A tanodrak vezetése a Pedago6gusok, osztalyfonokok | Dokumentumok megtekintése. Igazgatohelyettes

naplokban

- A tantargyfelosztasnak és
tanmenetnek valo
megfelelés.

- A naplo pontos vezetése.
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NOVEMBER
Az Az ellenérzés targya Az ellenérzott dolgozo(k) Az ellen6rzés modszere Az ellenérzésért felelos
ellenorzés vezet6(k)
ideje (hete)
Folyamatos |Tanitasi orak Pedago6gusok kiilon beosztas | Az oralatogatasok értékelésének Munkak6zdsség- vezetok,
szerint szempontjai szerint. igazgatohelyettes, igazgatd
45. hét ,LAngol teadélutan” Nyelvtanarok Tevékenység megtekintése Igazgato, angol
program munkak6zdsség-vezetd
46. hét ,»,S3z€p magyar beszéd” Munkak6zosség vezetok Tevékenység megtekintése Igazgat6
verseny
47. hét Pélyavalasztasi sziil6i 13. osztaly osztalyfénok Tevékenység megtekintése, Igazgat6
értekezlet beszamoltatas
47. hét ,Nyilt napok” lebonyolitasa | Pedagogusok kiilon beosztas | Oralatogatasok. Az oralatogatasok —|Igazgatd
szerint, igazgatohelyettes értekelésének szempontjai szerint.
48. hét Osztalynaplok, Osztalyfénokok, szaktanarok | Dokumentumok megtekintése Igazgatohelyettes

tanuloszobai-, szakkori
naplok ellendrzése.
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DECEMBER
Az Az ellenérzés targya Az ellenérzott dolgozo(k) Az ellen6rzés modszere Az ellenérzésért felelos
ellendrzés vezeto(k)
ideje (hete)
Folyamatos |Tanitasi orak Pedago6gusok kiilon beosztas | Az oralatogatasok értékelésének Munkak6z6sség vezetok,
szerint szempontjai szerint. igazgatOhelyettes, igazgato
49. hét Karacsonyi tinnepség az linnepségért felelds Tevékenység megtekintése, Igazgatdhelyettes
elokészitése pedagogusok, beszamoltatas
dramapedagogus
49-50. hét | Tankonyvrendelés munkak6zdsség-vezetok, Beszamoltatas, dokumentumok Igazgatd
elokészitése szaktandrok, tankonyvfelelds |ellenérzése
51. hét Osztalynaplok, Osztalyfonokok, szaktanarok | Dokumentumok megtekintése Igazgatdhelyettes
tanuloszobai, szakkori
naplok ellendrzése.
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JANUAR
Az Az ellenérzés targya Az ellenérzott dolgozo(k) Az ellen6rzés modszere Az ellenérzésért felelos
ellendrzés vezeto(k)
ideje (hete)
Folyamatos | Tanitasi orak latogatasa pedagdgusok kiilon beosztds | Az oralatogatasok értékelésének Munkak6z6sség vezetok,
szerint szempontjai szerint. igazgatOhelyettes, igazgato
2. hét Pélyavalasztasi sziil6i 13. osztaly osztalyfonok Tevékenység megtekintése, Igazgatd
értekezlet beszamoltatas
2. hét A magyar kultira napjar6l | Magyar nyelv és irodalom Tevékenység megtekintése, Igazgat6
torténd megemlékezés tanarok, dramapedagogus beszamoltatas
elkészitése.
3. hét ,»,5z¢p magyar beszéd” - Magyar nyelv ¢és irodalom Tevékenység megtekintése, Munkak6zosség vezetd
versenyek tanarok beszamoltatas
3. hét Angol nyelvi versmond6, | Angol tanarok Tevékenység megtekintése, Munkak6zdsség vezetd
olvasasi, szép kiejtési beszamoltatas
verseny
4. hét Osztalyozo konferencia, Pedago6gusok Beszamoltatas, dokumentumok igazgatd, igazgatohelyettes,
felévi osztalyzatok, ellendrzése
tanulmanyi eredmények.
4. hét Félévi értesitok kiadasa- Osztalyfénokok Dokumentumok megtekintése Igazgatohelyettes
tanligyi dokumentumok
egyezOsége
4. hét Kozépfoku irasbeli felvételi | Iskolatitkar, igazgatdhelyettes | Beszamoltatas, dokumentumok Igazgato
vizsgak ellendrzése
4. hét Statisztikai adategyeztetés, |Iskolatitkar, igazgatohelyettes | Dokumentumok ellendrzése Fenntart6 képviseldje
jelentések
4. hét Osztalynaplok, Osztalyfonokok, szaktanarok | Dokumentumok megtekintése Igazgatohelyettes

tanuloszobai-, szakkori
naplok ellendrzése.
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szerint

szempontjai szerint.

FEBRUAR
Az Az ellenérzés targya Az ellenérzott dolgozo(k) Az ellenérzés modszere Az ellenérzésért felelos
ellendrzés vezeto(k)
ideje (hete)
Folyamatos | Tanitasi orak latogatasa pedagdgusok kiilon beosztds | Az oralatogatasok értékelésének Munkak6zosség vezetok,

igazgatOhelyettes, igazgatd

5. hét Erettségi tételek Osztalyfénok, Dokumentumok ellenérzése Igazgatd
Kihirdetése, kozreadasa igazgatohelyettes, iskolatitkar
5-6. hét Jelentkeztetés az érettségi | Osztalyfonok, Dokumentumok ellendrzése Igazgato
vizsgara igazgatohelyettes, iskolatitkar
6. hét A felvételivel kapcsolatos | Igazgatohelyettes, iskolatitkar | Dokumentumok ellenérzése, Igazgat6
teend6k beszamoltatas
- jelentkezések attekintése,
tajékoztatok kikiildése,
képességfelmérés
elokészitése, szervezése
7. hét ,»Angol hét” programja Angol munkakozdsség, Tevékenység megtekintése, Igazgatohelyettes
munkak6z0sség vezetd beszadmoltatas
8. hét Szébeli alkalmassagi Angol munkak6zdsség - Dokumentumok ellendérzése, Igazgato
vizsgak 8. osztadlyosoknak |vezetd, igazgatdhelyettes beszamoltatas
9. hét Osztalynaplok, Osztalyfonokok, szaktanarok | Dokumentumok megtekintése Igazgatohelyettes

tanuloszobai-, szakkori
naplok ellendrzése.




Comenius Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Gimnazium és Gazdasagi Szakkozépiskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

tanuloszobai, szakkori
naplok ellendrzése.

MARCIUS
Az Az ellenérzés targya Az ellenérzott dolgozo(k) Az ellen6rzés modszere Az ellenérzésért felelos
ellendrzés vezeto(k)
ideje (hete)
Folyamatos | Tanitasi orak latogatasa pedagdgusok kiilon beosztds | Az oralatogatasok értékelésének Munkak6z6sség vezetok,
szerint szempontjai szerint. igazgatOhelyettes, igazgato
10. hét Ertesitések a felvételi Iskolatitkar Dokumentumok ellenérzése Igazgato, igazgatohelyettes
dontésekrol
11. hét A felvételi eredmények Iskolatitkar, igazgatohelyettes | Dokumentumok ellenérzése Igazgat6
nyilvanossa tétele
11. hét Marcius 15-ei Szaktanarok, osztalyfonokok | Tevékenység megtekintése, Igazgatohelyettes
megemlékezés beszamoltatas
MegSZervezese
12. hét ,,Comenius-hét” és DOK Munkakozdsség-vezetok, Beszamoltatas, tevékenység Igazgato, fenntartd képviseldje
nap elékészitése DOK-6t segitd tanar, megtekintése
igazgatohelyettes
12-13. hét | Elso osztalyosok Iskolatitkar, igazgatohelyettes | Dokumentumok megtekintése, Igazgatd, fenntarto képviseldje
beiratkozasa ellendrzése
13. hét Tanodran kiviili Erintett pedagogusok Dokumentumok megtekintése, Igazgato
foglalkozasok, ellendrzése
tevékenységek
13. hét Osztalynaplok, Osztalyfénokok, szaktanarok | Dokumentumok megtekintése Igazgatohelyettes
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APRILIS
Az Az ellenérzés targya Az ellenérzott dolgozo(k) Az ellen6rzés modszere Az ellenérzésért felelos
ellendrzés vezeto(k)
ideje (hete)
Folyamatos | Tanitasi orak latogatasa pedagdgusok kiilon beosztds | Az oralatogatasok értékelésének Munkak6z6sség vezetok,
szerint szempontjai szerint. igazgatOhelyettes, igazgato
15. hét Végleges felvételi lista Iskolatitkar. igazgatohelyettes | Dokumentumok megtekintése Igazgatd
megkiildése a Felvételi
Ko6zpontnak
15. hét ,,Comenius-hét” és DOK - | Munkakozdsség vezetdk, Beszamoltatas, tevékenység Igazgatd, fenntarto képviseldje
nap lebonyolitasa DOK-6t segité tanar, megtekintése
igazgatohelyettes
17. hét Osztalynaplok, Osztalyfénokok, szaktanarok | Dokumentumok megtekintése Igazgatohelyettes
tanuloszobai, szakkori
naplok ellendrzése.
17. hét A 13. ¢évfolyam jegyeinek | Szaktanarok, osztalyfonok Dokumentumok megtekintése Igazgatohelyettes
lezarasa
17. hét Kiértesités a felvételrdl és | Iskolatitkar, igazgatdhelyettes | Dokumentumok megtekintése, Igazgato

elutasitasrol.

beszamoltatas
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MAJUS

Az ellenorzés

Az ellenérzés targya

Az ellenérzott dolgozo(k)

Az ellenorzés modszere

Az ellenorzésért felelos

ideje (hete) vezeto(K)
Folyamatos Oralatogatasok pedagogusok kiilon beosztas | Az oralatogatasok Munkak6zosség vezetok,
szerint értékelésének szempontjai igazgatohelyettes, igazgatd
szerint.
18. hét A 13. évfolyam osztalyozo Szaktanarok, osztalyfénok Dokumentumok megtekintése, |Igazgatd, igazgatohelyettes
konferenciaja ellenérzése
19. hét A ballagas eldkészitése arendezvények szervezéséért |Beszamoltatas Igazgatd, igazgatohelyettes
felel6s nevel6k
19. hét Rendkiviili felvételi vizsga Iskolatitkar, igazgatohelyettes | Dokumentumok megtekintése, | Igazgatd
lebonyolitasa beszamoltatas
21. hét A gyermeknap, kihivas napja | Osztalyfénokok, Beszamoltatas Igazgato
1gazgatohelyettes
22. hét. Naploellendrzés (osztaly-, és | Pedagogusok Dokumentumok megtekintése |lgazgatohelyettes
tanoran kiviili foglakozasok
naploi)
22. hét Tanévzaro sziildi értekezletek | Tantestiilet Beszamoltatas, tevékenység Igazgatd, igazgatohelyettes
- Osszegzés, a sziilok megtekintése
tajékoztatasa a jovo évi
feladatrol
22. hét Tanévzaro iinnepély Osztalyfénokok Beszamoltatas Igazgatohelyettes

elokészitése




JUNIUS
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Az ellenorzés

Az ellenérzés targya

Az ellenérzott dolgozo(k)

Az ellenorzés modszere

Az ellenorzésért felelos

ideje (hete) vezet6(Kk)
22. hét Osztalykirandulasok — a Osztalyfonokok Beszamoltatas, Igazgato, igazgatohelyettes
kirandulési terv szempontjai. dokumentumok megtekintése
24. hét Naplok, érdemjegyek Munkak6z6sség- vezetok, Dokumentumok megtekintése |Igazgatd
attekintése. igazgatohelyettes
24. hét Osztalyozo konferencia. Pedagogusok Dokumentumok megtekintése |Igazgatd, igazgatohelyettes
Tanév végi osztalyzatok,
tanulmanyi eredmények.
24-25. hét Tanév végi adminisztracio: Osztalyfénokok Dokumentumok megtekintése |Igazgato, igazgatohelyettes
naplok, torzslapok,
bizonyitvanyok dsszeolvasasa,
lezarasa.
25. hét Beiratkozasok Iskolatitkar, igazgatohelyettes | Dokumentumok megtekintése |Igazgatod
25. hét Tanévzaro linnepség, ballagas | Osztalyfonokok, a Beszamoltatas, tevékenység Igazgato
rendezvények szervezéséért megtekintése
felelds neveldk, ballagtato
osztalyfénok
25. hét Leltarozas, szertarak Tantestiilet Dokumentumok megtekintése, |Igazgatd, igazgatdhelyettes
rendezése tevékenység megtekintése
26. hét Tanévzaro értekezlet —a tanév |Igazgato Dokumentumok megtekintése | Fenntart6 képviseldje

értékelése,a jOovO évi
tantargyfelosztas ismertetése.

42
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JULIUS

Az ellenorzés

Az ellenérzés targya

Az ellenérzott dolgozo(k)

Az ellenorzés modszere

Az ellenorzésért felelos

ideje (hete) vezeto (k)
28. hét Ugyeleti nap Iskolatitkar, igazgatohelyettes | Beszamoltatas Igazgato
30. hét Ugyeleti nap Iskolatitkar, igazgatohelyettes | Beszamoltatas Igazgato
AUGUSZTUS

Az ellenorzés

Az ellenérzés targya

Az ellenérzott dolgozo(k)

Az ellenorzés modszere

Az ellenorzésért felelos

ideje (hete) vezet6(Kk)
32. hét Ugyeleti nap Iskolatitkar, igazgatohelyettes | Beszamoltatas Igazgato
33. hét Tanév -elokészités Igazgatohelyettes, igazgato Dokumentumok megtekintése, | Fenntart6 képviseldje
tevékenység megtekintése
34. hét Alakulo értekezlet Igazgatohelyettes, igazgatd Dokumentumok megtekintése, | Fenntartd képviseldje
tevékenység megtekintése
35. hét Osztalyozo- és javitovizsgak. |Iskolatitkar, igazgatohelyettes, | Dokumentumok megtekintése, | [gazgato
vizsgabizottsdg tevékenység megtekintése
35. hét Orarend elkészitése. Igazgatohelyettes, Beszamoltatas, Igazgato
munkakozosség- vezetok dokumentumok megtekintése
35. hét Tanévnyit6 értekezlet: Igazgato, tantestiilet Dokumentumok megtekintése |Fenntartd képviseldje

pedagbgiai program, SZMSZ,

éves munkaterv, hazirend, stb.
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XIV. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Alapveté feladatok

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseégiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

A munkavédelmi szabalyzat

Az iskolai neveld €és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulo-balesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

XV. TANUL(')BALESETEK’MEGEL,(")ZESEB,EN FELADATOK, A
GYERMEKEK, TANULOK EGSESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo és gyermekbaleset megelozésével
kapcsolatosan:

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint
a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabéalyokat és
viselkedési formakat.

Az osztalyfonoknek az osztalyfondki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil
foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor, az elsd osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

° a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

° a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;jét,

A tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban ismertetni kell:
° tanulmanyi kirdndulasok, turdk elott,

o kozhasznli munkavégzés megkezdése eldtt,

o rendkiviili események utan.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
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A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati technikai jellegh feladat, illetve

a tanéran, vagy iskolan kiviilli program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezOviselkedés  szabdlyaira, valamint egy esetleges rendkiviili  esemény
bekovetkezésekor kovetendé magatartésra.

A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét, és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulébalesetek esetén:

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

a sériilt tanulodt elsOsegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,
minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak,

o e feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelonek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a 20/2012 EMMI rendelet
168-169.§ alapjan:

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A 8 napon tul gyogyulo sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, és e
balesetekrél a minisztérium iizemeltetésében vezetett online feliileten jegyzOkonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig
at kell adni a tanulonak (kiskora tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az
iskola Orzi meg.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a sziilonek és az iskola fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgaldsdba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a sziiloéi szervezet és az iskola didkdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megeldzésére.

A tanulok altal készitett dolgokért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltér6 megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges

anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg.

A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodéas alapja
minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a
bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozdéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére
vonatkozo

kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziild €s
a tanulo) alairja.

Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseke

t kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

XVI. A RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO STB. ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Teendok rendkiviili esemény és bombariado esetén:

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd stb.) esetén az épiilet kitiritését,
a szlikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv és a bombariado terv eldirasai szerint kell
elvégezni.

A tervezetek tartalmazzak:

o a rendkiviili esemény jelzésének madjait,

° a dolgozok, tanulok riasztasadnak rendjét,
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. a dolgozok rendkiviili esetben sziikséges tennivaloéit (kitirités, mentés, rendfenntartas,
biztonsagi szervek - rendorség, tlizoltosag, fenntarto értesitése, fogadasuk elokészitése,
biztonsagi berendezések kezelése),

. az iskola helyszinrajzat,

. az ¢épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzaroival.)

A rendkiviili esemény és bombariadoé jelzése szoban torténik.
A jelzésért felelds az ligyeletes tanar. Sulyos személyi sériilés esetén haladéktalanul értesiti a
mentOket a 104-es telefonszamon.

A jelzést kovetden — a tlizriadd gyakorlata szerint — az épiiletet haladéktalanul el kell hagyni,
¢és fegyelmezett rendben az Illyés Gyula térre, ill. a Koppany utcaban az udvarra kell vonulni.

A kitiritéssel egy id6ben értesiteni kell:
o a katasztrofavédelmet (112)

o az intézmény vezetojét,

o a fenntartot.

Az lgyeletes tanar a jelenlévo pedagogusok bevonasaval gondoskodik a bejaratok 6rzésérol.

o Az épiiletet a fokapcsold segitségével aramtalanitani kell!
o A géz focsapot el kell zarni!

A helyszinre érkez6 renddrség eligazitasarol, az intézmény intézkedésre jogosult — jelenlévd —

vezetdje gondoskodik.

A riad6 megsziintetésérdl az épiilet rendOrségi atvizsgalasat kdvetden az intézkedésre jogosult
vezetd intézkedik.

XVIl. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

1. A tanitasi, képzési ido:

A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon - a kdznevelési torvény és a tanév rend;jét
szabalyoz6 rendeletek alapjan minden év szeptemberének els6 munkanapjan kezddédik, és - az
alapmiiveltségi vizsga, érettségi vizsga évét kivéve - minden év junius 15-€n, illetve, ha ez a
nap nem munkanap, a junius 15-ét megel6z6 munkanapon fejezdédik be.

Intézményiinkben heti 5 napos (nappali) munkarend van.

2. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje:

2.1./ Tantargyfelosztisba foglalt tevékenységek:

Felzarkoztatas, tehetséggondozés, szakkordk, fakultativ foglalkozasok, tanuldszoba,
sportfoglalkozasok és -oktatasok, érettségi felkészitd, dramajaték foglalkozasok.
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2.1.a./ A foglalkozasok vezetdit az igazgato bizza meg.

2.1.b./ A jelentkezés a fenti tevékenységi forméakra a pedagdgus javaslata és a sziilok irdsos
nyilatkozata alapjan egész tanévre szol.

2.2./ Tanulmanyi versenyek

A tanulmanyi versenyek a meghirdetett orszagos, megyei, helyi szaktargyi versenyek
programjai szerint torténnek. Megszervezésiikért, a felkészitésért és a nevezésért a
munkakozosségek felelosek.

2.3./ A digkmozgalom programjai:

A pedagogusok feliigyeletével szervezhetdek, éves terv alapjan vagy egyeztetés alapjan
tervezhetdek. Lebonyolitasukért a didkonkormanyzat a felelos.

2.4./ Konyvtar

Az iskolai konyvtar sajat szabalyzata és a konyvtarhasznalati rend szerint mikodik. A
konyvtar a Koppany u. 2/a-ban talalhat6. A konyvtar miikddési rendje az SZMSZ 1. szamu
melléklete.

2.5./ Szervezett eseti foglalkozdsok
Ezek a tanulmanyi kirandulasok, szinhaz-, mozi-, mizeumlatogatasok, vetélkedok, tancos
Osszejovetelek, bemutato jellegi programok.
Mindezek - a szabadidds tevékenységekhez hasonloan - csak pedagogus feliigyeletével
szervezhetdk és a munkatervben rogzitendok.

2.6./ Tanulmanyi utak

Kiilfoldi utak, didkcserék szervezése elsdsorban célnyelvi orszagokba torténik. Az iskola
szervezi, pedagogus €s esetlegesen sziilo felligyeletével biztosithato.

2.7./ Erdei iskolak, si- és vizi taborok, helytorténeti taborok szervezése.

Az iskola vezetése szervezi ezeket, pedagdgus feliigyeletével biztosithatoak a biztonsagos
miikodtetés feltételei.

2.8./ Onkéltséges tanfolyamok

Onkoltséges tanfolyamok igazgatdi engedéllyel szervezhet6k kiilsé —intézmény
bevonasaval, mas iskola tanuldival kozosen is.

2.9./ Iskolaotthonos, napkdzis és tanulészobai foglalkozdsok

Az egész napos iskolai foglalkozas rendszerének megfelelden a tanitas, tanulas szervezése
a délelotti és a délutani idészakban valdsul meg az elsé négy évfolyamon. A napkdzis,
illetve tanuldszobai foglalkozasok megszervezéséhez az 6todik- nyolcadik- kilencedik-
tizedik évfolyamon napi kettd ora all rendelkezésre.

A napkozis, tanuldszobai foglalkozason az a tanuld vesz részt, akinek ezt sziildje a tanév
elején irasban kérte, tovabba a sziilok beleegyezésével azok a tanuldk, akiket a szaktanar a
jobb teljesitmény elérése érdekében javasol. Mindkét feltétel megléte esetén a tanulod
szamara a részvétel a tanuldszoban kotelezd.
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AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, FORMAL IDOKERETEI

Az intézmény nagy hangsulyt fektet a tanéran kiviili tanuloi tevékenységekre. Ezeknek célja a
tanulok személyiségének, kreativitdsdnak, kooperacios készségének fejlesztése, a szaktargyi
tudas elmélyitése és kiszélesitése. Ezen célok az alabbi teriileteken és formaban valdsulnak

meg:

Tevékenységi kor, csoport | Mukddési teriilete Idokeret

neve

Comenius Szinkor szinjatszas Heti 2 6ra

Comenius Zenei Miihely Zenei 6nképzés Heti 2 6ra

Comenius Filmmihely Média Heti 2 ora

Comenius Hiking Club Természetjaras Heti 1 Ora,
tanévenkénti
4
alkalommal
tOmbdsitve

Kémia szakkor Kémiai Onképzés és | Heti 1 ora

kisérletek
Torténelem szakkor Torténelmi 6nképzés | Heti 1 6ra
Erettségi el6készitok Vizsgafelkészités Heti 1-2 o¢ra

¢érettségi tantargyakbol
a felmeriilé igények

az igények
szerint

figyelembevételével
RAJZ 5-6. vizualis kultara | Heti 2 6ra
fejlesztése
OKO kornyezettudatossdg | Heti 2 6ra
fejlesztése
SzOJ kreativitas fejlesztése | Heti 1 6ra ALKALMANKENT
3
CCC falmészas Heti 2 6ra
FEJLESZTO szinjatszas Heti 1 6ra
DRAMAJATEK 1-4. EVF.
KORREPETALASOK felzarkoztatds Heti 1 6ra
VERSENYFELKESZITES | versenyfelkészités Heti 1 6ra IGENYSZERINT
TEHETSEGGONDOZAS tehetséggondozas Heti 1 ora
KEZMUVES Heti 2 6ra
FOCI 2-4 tomegsport Heti 1 ora
FOCI 5-6 tomegsport Heti 1 6ra
MASODIK tehetséggondozas Heti 3 6ra

IDEGENNYELV 5-6

XVIII. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

A felnéttoktatas iskolai rendszerii szakképzés keretében valosul meg, nappali, levelezd, esti és
egy¢éb munkarend szerin a Vértanl utcai telephelyen.
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XIX. ALLAMI NYELVVIZSGA BIZONYITVANY BESZAMITASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

Kozépiskolaban:
Az angol nyelven kiviil egy masik idegen nyelvbél kdézépfoku ,,C” tipusu nyelvvizsgaval
rendelkez0 tanuld a masodik idegen nyelvi tandra latogatas alol felmentést kérhet.

Erettségi utani szakgimnaziumi képzésben:

Jeles osztalyzattal kell értékelni a tanuld tudasat, ha alapfoku ,,C” tipust allami nyelvvizsga
bizonyitvannyal rendelkezik.

Jeles osztalyzattal kell értékelni a tanul6 tudasat, kétnyelvii kozépfoku ,,C” tipust nyelvvizsga
bizonyitvannyal rendelkezik.

A kétnyelvi kozépfoku ,,C” tipusu vizsgaval rendelkezd tanuld kérelmére a 14. évfolyamon
felmenthetd az dralatogatas alol.

Amennyiben a tanulmanyi kedvezményekben részesiilé tanulok nem tudasuknak, vagy nem a
kovetelményeknek megfelelden teljesitenek, az eldzdekben leirt tanulmanyi kedvezményeket
résziikre nem lehet megadni.

XX. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI ES AZ ISKOLAI SPORTKOR, A
DIAKSPORT EGYESULET, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolai testedzés rendje

Az egészségmegdrzés €s a mindennapi testedzés szolgalataban all:

° a kotelezo tanorai testnevelés oOra,

az orarendi sportfoglalkozas

a napi rendszeres 45 perces szabad levegén végzett szabadidds jaték,

a szabadon valaszthato iskolai sportkori foglalkozas (floor-ball, kézilabda, labdaragas)
a szabadon valaszthato délutani tomegsport foglalkozas.

Iskolai tomegsport

A délutani sportfoglalkozdsokat toémegsport keretében kell megszervezni, melyeken az iskola
minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai diaksportkor

Az iskolai didksportkdr munkdjat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld, sportedzd
vezeti. Az iskolai didksportkdr foglalkozasait meghatarozott napokon és iddben,
meghatdrozott sportdgakban, feln6tt vezetd iranyitasa alatt kell megszervezni.
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A délutani tomegsport ¢és didksportkori foglalkozasok targyi (sporteszk6zok) €s személyi
feltételeit (kisérd, szaktanar), a tanuldk szallitasat az iskola biztositja. A szakedzdk
tiszteletdijanak kiegészitéséhez a fenntart6 sziiloi hozzajarulast kérhet.

Az iskolai didksportkor (DSK) alapszabalyzata az SZMSZ mellékletének része.

Egységes sportfelszerelés:

A testnevelés Orai viselet Comenius felirattal, emblémaval ellatott pold, sotét szini
rovidnadrag (vagy melegitd), fehér szinii sportzokni és tornacipd (edzdcipd).

A COMENIUS ISKOLA TOMEGSPORT SZABALYZATA

A mindennapos testnevelés része a heti egy tandra tomegsport (évi 36 6ra), mely az iskolai
oktatas kotelezd eleme.

A Comenius Iskola e sporttevékenységet a 7-12 évfolyamon tanuldk szamdra havi
rendszerességgel szervezett, tombositett formaban tartja.

Minden tanév elején szeptember 30-ig a testnevel§ tanarok és az iskola vezet6sége kijeloli
azokat az alkalmakat, amikor a sportfoglalkozasok megtartasra keriilnek. A tanév eleji éves
Osszedllitasban szempont, hogy olyan szabadidds sporttevékenységet kindljon az iskola, mely
a mindennapos testnevelés tandrai keretei kozott a hétkdznapokban nem szerepel. E
tevékenységek sordban megtaldlhatok: turazas, kerékpérozas, evezés/vadvizi evezés, sielés,
snowboardozas, korcsolyazas és aquafitness, melyek megvalositisa természeti kdrnyezetben
torténik. Elérésiik évszak és iddjarasfiiggd. A programba bekeriilnek a hétvégi (szombati) 1-1
alkalmas kiranduldsok, vagy a tobb napot atfogo spottaborok is.

A jelenlétekkel, teljesitésekkel kreditértékeket kell gytiijteni a didkoknak. Egy tanév alatt 26
alkalom koziil valasztva, a megszerezheté 120 kreditpontbol 33 kreditpont Gsszegyiijtése

szlikséges, mely a testnevelés tantargy éves értékelésének feltétele.

Az egyes tevékenységek kreditértékei:

gyalogtara természeti kornyezetben, terepen végzett tevékenység 6 kredit
kerékpar tira természeti kornyezetben, terepen végzett tevékenység 6 kredit
evezés természeti kornyezetben, terepen végzett tevékenység 6 kredit
aquafitness tanitasi napon délutan Arpad fiird6 3 kredit
sielés Eplényben tanitasi napon kora délutani indulassal 3 kredit
korcsolyazas a Zichy- | tanitasi napon kora délutan 3 kredit
ligetben

sitabor 5 éjszakas, 6 napos, iskola altal meghirdetett tabor 12 kredit
rafting 3 ¢éjszakas, 4 napos, iskola altal meghirdetett sporttabor 12 kredit
didksport verseny, | iskola képviseletében varosi, megyei, vagy orszagos | 8 kredit
diakolimpia didksport rendezvény

A Comenius Iskola célja, hogy didkjai kedviikre vélaszthassanak a kinalt tomegsport
tevékenységekbdl és Onalloan, tudatosan tervezzék, jelenlétiikkel teljesitsék a tantargy
értekeléséhez kotddo feltételrendszert.
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xXI. KONYVTAR IGENYBEVETELENEK ES MUKODESENEK SZABALYAI

Az iskolai konyvtar sajat szabalyzata és a konyvtarhasznalati rend szerint mikddik. A
konyvtar a Koppany u. 2/a-ban talalhat6. A konyvtar miikddési rendje az SZMSZ 1. szdmu
melléklete.

xXIl. TANKONYVRENDELES SZERVEZESENEK ES A
TANKONYVTAMOGATAS MEGALLAPITASANAK HELYI RENDJE

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése szerint.

A tankonyvlistaba azokat a konyveket, amelyek nem szerepelnek a tankdnyvjegyzékben, a két
tanitdsi nyelvli program alapjan a szakmai munkakozdsség javaslatira, a sziiléi szervezet
(kdz0Osség) és az iskolai diakonkormanyzat véleményének kikérését kovetden lehet felvenni.
Tankonyvtamogatas

Az intézmény raszoruld tanuldéit - a kozponti, illetve Onkormanyzati tdmogatas
felhasznalasaval - ingyenes, ill. differencidlt mértékii tankdnyvtamogatasban részesiti, a

Magyar Allamkincstar altal folyositott 5sszeg mértékéig.

A tdmogatas felosztasanal figyelembe kell venni:
o a csalad anyagi helyzetét.
o az adott évfolyam taneszkozeinek arat.

Ingyenes tankonyvellatas a jogszabalyban meghatarozottak szamara:

. a tartosan beteg vagy specialis foglalkoztatasra jogosult tanulé szdmara minden

¢vfolyamon,
o a harom vagy tobbgyermekes csaladban €16 tanuld szdmara minden évfolyamon,
. egyediilallo szl eltartasaban €16 tanuld szaméra minden évfolyamon,
o a rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasban részesiild tanuld szdmara minden
¢vfolyamon.

A hozzajarulas egy tanuld utan egy raszorultsagi jogcimen igényelhetd.

A tankonyvellatas a hatalyos jogszabalyok szerint zajlik.

A tankonyvek atvétele és vételaranak kiegyenlitése a tanév megkezdése elott, eldre kihirdetett
munkanapon torténik. Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok tankdnyveiket az els6
tanitasi napon vehetik at.

A tamogatas egy fore esé Osszegét meghaladd tankonyvkoltséget a fenntartdé a konyvtar

részére biztositja, a tankonyvekhez ingyenes kolcsonzéssel, tankonyvhasznalattal jutnak ez
esetben a tanulok. A sériilt, vagy elveszett tankonyv arat a sziilé koteles megtériteni.
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XXIII. REK,LAM,TEVEKENYSEG SZABALYAI A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENYBEN

Az intézmény egységeiben a reklamtevékenység kizardlag akkor megengedett, ha a reklam a
tanulok részére szol, az egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

Megengedett tovabba az intézmény egyes tevékenységének, vagy az intézmény altal
szervezett programoknak mindenfajta reklamozasa. A reklamok az intézmény jo hirnevét nem
sérthetik.

Az iskolaban a dolgozok, vagy a didkok részére torténd barmilyen arusitds csak igazgatoi
engedéllyel torténhet.

Az egyéb szordlap, plakat kihelyezésének engedélyezésére az igazgatd helyettesek jogosultak.

XXIV. SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

Kartéritési felelosség

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben kart okoz, a

Koznevelési torvény szabdlyai szerint kell helytéllnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

o gondatlan karokozas esetén a minimalbér egy havi 6sszegének 50%-4at,

o szandékos karokozas esetén - cselekvoképes vagy korlatozottan cselekvoképes tanuld
esetén - a minimalbér 6t havi 6sszegét. (CselekvOképtelen a 14 év alatti, korlatozottan
cselekvioképes a 14-18 év kozotti tanuld).

. Az iskola a tanulonak okozott karért - vétkességére tekintet nélkiil - teljes mértékben
felel.

A FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

Ha a tanul06 olyan sulyu fegyelmi vétséget kovet el, mely a tanito tanar, osztalyfénok vagy az
iskolavezetés véleménye szerint fegyelmez0 intézkedéssel hatékonyan nem szankcionalhato, a
tanul6 ellen fegyelmi eljaras indithato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanuld sziilgjét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatgja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodo
szervezet), tanuloszerzodés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a
tanul6 terhére rott kotelességszegés megjeldlésével.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a
teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabdlyszerli értesités ellenére, valamint a
tanulo, a szlld ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc
nappal megkapja. Ezen értesitésben az iskola felhivja a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziildje figyelmét az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanuld, kiskort tanulé esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast az
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iskola folytatja, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés
intézménybe torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasitja. Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd
fél az egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra felfliggeszti.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskora sérelmet elszenvedo fél esetén
a szlldé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast megsziinteti. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetdé eljarés
megallapitdsait és a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy (osztalyfonok, szaktanar, igazgatOhelyettes,
igazgato) vezeti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanulo elfogad.
Az eljarast vezetd személy elfogadasardl minden érintett fél irdsban nyilatkozik. Az eljaras
soran az eljarast vezetd személy belatasa szerint egyiitt vagy kiilon-kiilon meghallgatja az igy
¢érintettjeit, megfeleléen moderdlva békéltetd célu taldlkozot folytat le, majd az eljaras
eredményét megallapodasban rogziti, melyet az érintettek egyetértésiik esetén alairasukkal
latnak el.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliill — egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, tovabbé a
gazdalkodd szervezetet érintdé kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az iiggyel
kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt
bizottsag folytatja le. A bizottsdg tagjai elsésorban a tanuldt tanitd szaktanarok ¢és az
osztalyfonok, illetdleg sziikség esetén a tantestiilet barmely érintett tagja lehet. A bizottsag az
elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi targyalas soran a bizottsag tisztdzza a hatirozathozatalhoz sziikséges tényallast.
Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszkozok a tanuldo és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tanavallomds, a szemle és a szakértdi vélemény. A fegyelmi eljards sordn a bizottsag
torekszik minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a
fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanuld mellett sz6l. A nyilatkozatok
meghallgatasa utdn a bizottsag zart iilésen hozza meg hatarozatat. A hatarozathozatalban nem
vesz részt tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, ill. akit a tanuld
altal elkovetett kotelességszegés érintett. Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt
bejelenteni. A kizardsi okot a tanuld és kiskori tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A
nevelbtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium igazgatoja,
megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A téargyalas eredményeként sziiletett fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason a bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismerteti a hatirozat rendelkezd részét és rovid
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indokolasat. Ha az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hoz6 szerv megjel6lését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idOtartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valod utalast. A fegyelmi
hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgdldé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat. A fegyelmi hatarozat
zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét, a hatarozatot hozd
alairasat €s a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsd fokon a neveldtestiilet jar el, a
hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a
neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

A fegyelmi hatarozatot az iskola a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban megkiildi az
tigyben ¢érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodd szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Az elsofoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
benyujtani az iskola igazgatdjanak cimezve.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyutjtott kérelmet az igazgatd a kérelem
beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliill tovabbitja az iskola fenntartdjahoz az gy
valamennyi iratdval és az ligyre vonatkoz6 véleményével egyiitt.

xxV. KULONOS KOZZETETELI LISTA

A kiilonos kozzétételi lista az intézménykereso tajékozodasat segiti. Az iskola elektronikus
formaban , évente frissitve teszi hozzaférhetové az alabbi adatokat:

1. A pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége

2. A neveld és oktaté munkat segit6k szdma, feladatkore, iskolai végzettsége €s
szakképzettsége

3. Az orszagos mérés- értékelés eredményei, évenként feltiintetve
4. Az intézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatodi
5. Az érettségi vizsgak atlageredményei, évenként feltiintetve

6. Szakképzésben résztvevok palyakovetési eredményei
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7. Szakkorok igénybevételének lehetdsége
8. Hétvégi hazi feladattal kapcsolatos szabalyok, iskolai dolgozatok rendjének szabalyai

9. Iskolai tanév helyi rendje

10. Iskolai osztalyok szama, illetve az egyes osztalyokban tanulok 1étszama

xxXVI. TAJEKOZTATAS AZ ISKOLA PEDAGOGIAI PROGRAMJAROL

Az iskola pedagogiai programjat az érdeklédok az iskola titkarsagan tekinthetik meg
hétkoznapokon 8.00 és 16.00 kozott. A Pedagogiai Programrol felvilagositds ugyanitt és
ugyanezen idopontban kérheto.

XXVIl. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELéALLiTQTT PAPIRALAPU
NYOMTATAVANYOK HITELESITESI RENDJE

Intézménylinkben a jogszabalyban eldirt taniigyi dokumentumok koziil a bizonyitvanyt, a
torzslapokat (a torzslap kiilivének kivételével) az elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyokon hitelesitjiik az altalanos iskoldban és a gimnaziumban. Az intézmény tobbi
évfolyaman a nyomdai tton eléallitott papir alapt nyomtatvanyokat hasznaljuk. A taniigyi
dokumentumok hitelesitése az intézmény korbélyegzdjével és az intézményvezetd aldirasaval
torténik. Az igazgatohelyettesi, osztalyfonoki, szaktanari stb. hataskori szinten keletkezett
dokumentumok alairasi jogat az intézményvezetd az adott hataskori szint gyakorlojara
ruhézhatja at.

XXVIIl. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az intézmény az elektronikusan eldallitott ¢és hitelesitett dokumentumokat az alabbi
eljarasrend szerint kezeli.

Az elektronikus napld

Az iskoldban a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat az alkalmazottak, a tanuldk és sziileik
adatair6l tovabba az oktatdssal kapcsolatos nyilvantartdsokat (tantargyfelosztis, orarend,
haladasi napld, tanulményi eredmények, stb.) az elektronikus naplo tartalmazza. Az
elektronikusnapld a minisztérium altal akkreditalt program, melyet a fejlesztd szavatol.

Az elektronikus naploban feladatai vannak az iskolatitkarnak, a szaktandroknak, az
osztalyfdnokoknek, a rendszergazdanak, valamint az intézmény vezetésének, ezért eltérd
jogosultsagokkal ugyan, de minden érintett dolgozonak hozzaférési jogot kell biztositani.
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Az elektronikus naplé 20/2012-es Emmi rendeletben meghatarozott iratkezelési szabalyzat
alapjan az el6irt iratmegdrzési hataridd, azaz az 5. évet kovetden selejtezésre, torlésre
keriilhet.

Jogok és kotelességek az elektronikus napléban

a. teljes korti jogosultsaggal (hozzaférés az elektronikus naplo teljes adatbazisahoz) bir:
az intézmény vezetdje,
intézményvezetd helyettesei

iskolatitkar
rendszergazda (az adatbazis karbantartasa, allando biztonsaga érdekében)

b. részleges jogosultsaggal rendelkezik

o osztalyfonokok, szaktanarok
e sziilék, tanuldk

c. Kotelezettségek az elektronikus naploban
intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek:
— ellendrzési feladatok
— statisztikai adatgytjtési, rendszerezési feladatok
— személyi kérdésekkel kapcsolatos feladatok

iskolatitkar:
— tanulok adatainak rogzitése, aktualizalasa
— szilok adatainak rogzitése, aktualizalasa
— alkalmazottak adatainak rogzitése, aktualizalasa

osztalyfonokok, szaktanarok:
— az osztalyba jar6 tanulok adatainak ellendrzése
— az adatokban bekovetkezett valtozasok nyomon kdvetése és
atvezetése
— aszllok adatainak nyomon kovetése és atvezetése
— az adott osztaly elektronikus napldjanak ellenérzése
— tandrai adatok rogzitése
— napld haladési, hidnyzasi, értékelési részének a vezetése
— tanulok dicséretének, elmarasztaldsanak a rogzitése

szllok:

— kiskortl tanulok sziilei a tanév elején felhaszndloi nevet és
jelszot  kapnak, mellyel kizarélag sajat  gyermekiik
naplobejegyzéseit tekinthetik meg

tanulok:

— a tanév elején felhaszndloi nevet és jelszot kapnak, mellyel
kizarolag dnmagukra vonatkozé naplobejegyzéseket tekinthetik
meg

rendszergazda:
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— az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes
feliigyelete

— atanulok osztalyokba, csoportokba rendezése

— tantargyfelosztas, orarend bevitele

— azuj pedagogusokkal a program kezelésének megismertetése

— kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel, illetve megbizottaikkal

— biztonsagi mentések készitése, a problémak kezelése

— valtozasok kovetése, atvezetése

— adminisztraciés mulasztasok kiszlirése, az intézményvezetés
tajékoztatasa ezekrol

— az elektronikus naplo iskolai haloézaton val6é zokkendmentes,
zavarmentes miikodtetésének biztositasa, a felmeriilé problémak
megoldasa

— halozat karbantartasa

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményiinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény, valamint a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetéséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatoja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld sziildjével kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorldsdval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a)az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
eigazgatohelyettes,
eiskolatitkar.

b)a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
eigazgatohelyettes,

eiskolatitkar,

e0sztalyfénokok,

enapkozis neveld.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a koznevelési torvény altal
engedélyezett esetekben:
a)az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja

e igazgato,

e igazgatOhelyettes,

e iskolatitkar.
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b)az alkalmazottak adatait a birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak €s a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az
intézmény igazgatoja tovabbithatja.

A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

ea fenntartd, a birdsadg, renddrség, iigyészség, a telepiilési Onkormanyzat jegyzdije, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kdzépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény,
szervezet, a gyermek-és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miukodtetdje, a sziild
részére az intézmény igazgatdja,

ea fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény,
a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek-és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmaz6, a pedagogiai szakszolgalat
intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatohelyettese

ea fenntartod, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény,
a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek-¢s ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmaz6, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild részére az iskolatitkar

ea kozépiskola, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek-és
ifjasagvédelemmel foglalkozo6 szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat intézményei,
a szll6 részére az osztalyfonok

Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992. évi XXXIIIL torvény
alapjan 0Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért az iskolatitkar, rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait nyilvan kell
tartani. Ennek kezeléséért az iskolatitkar a felel0s.

Az érettségire bocsatas feltétele:
- A koznevelésrol sz616 2012. évi CXC. torvény
- a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 04.)
Kormanyrendelet, valamint
- A nevelési ¢és oktatasi intézmények muikodesérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan

2016. januar 01-je utan az érettségi vizsgara bocsatas feltétele, hogy a tanuld 50 6ra kozosségi
szolgalat elvégzésének teljesitését igazolja.

A kozosségi szolgélat szabalyozasat a torvényben meghatarozottak alapjan az intézmény

Ko6zosségi Szabdlyzata tartalmazza, mely a kiilon szabalyzatként a Pedagogia Program
mellékletét képezi.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Comenius Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és
Szakgimnazium szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet a mellékelt jegyzOkonyv szerint fogadta el.
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2017. szeptember 1-jével 1ép hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
nézve kotelezd érvényti.

ZARO RENDELKEZESEK

1. Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
vonatkoz6 6nallo szabalyzatok tartalmazzak

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet egyetértésével, a
jelzett kozosségek véleményének kikérésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

3. Modositani kell az SZMSZ-t, ha a nevel6testiilet 50%-a + 1f6 erre irasban aldirasukkal
ellatva igényét fejezi ki, illetve a torvényi valtozas sziikségessé teszi.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu /fej/bélyegzo:

Comenius Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii
Gimnazium, Altalanos Iskola,

Ovoda és Szakgimnazium

8000 Szekesfehérvar, Koppany u. 2/a.

Tel: (22) Fax: (22) 312-165

OM 030066

Lenyomat:

1 db korbélyegzé
Comenius Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és
Szakgimnazium
OM 030066
Cimer

Lenyomata:

1 db kisméretli korbélyegzo:
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT LEGITIMACIOJA

Az clfogad6 nyilatkozatok alapjan a Comenius Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii
Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és Szakgimnazium modositott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata 2017. szeptember 01-ével 1ép hatalyba.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a diakonkormanyzat, a nevelGtestiilet és a sziil6i
szervezet feliilvizsgalta, véleményezte, elfogadasra javasolta.

A Comenius Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és
Szakgimnazium Diakonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasahoz az eldirt véleményezési
jogot gyakorolta. A Didkonkormanyzat az SZMSZ modositasat 2017. augusztus 24-én
megtartott ilésén megtargyalta, annak modositasi javaslatat véleményezte, azzal egyetértett.

Székesfehérvar, 2017. augusztus 24.

Tamas Lili Anna
DOK elndk

A Comenius Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és
Szakgimnazium Sziil6i Tanacsanak képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasdhoz az eldirt véleményezési
jogot gyakorolta. A Sziilok Tandcsa az SZMSZ modositasat 2017.08.24-én megtartott iilésén
megtargyalta, annak mddositasi javaslatat véleményezte, azzal egyetértett.

Székesfehérvar, 2017. augusztus 24.

Banko Zsuzsanna
Sziilok Tanacsa tag

A Comenius Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és
Szakgimnazium Nevel6testiilete képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasdhoz az eldirt véleményezési
jogot gyakorolta. A Neveldtestiilet az SZMSZ modositasat 2017. augusztus 24-én megtartott
iilésén megtargyalta, annak modositasi javaslatat véleményezte, azzal egyetértett.

Székesfehérvar, 2017. augusztus 24.

Witzl Balazs
tantestiileti képviseld
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A Comenius Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és

Szakgimnazium Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat Nkt. 32. (1) bek il) pontja alapjan
engedélyezem.

Székesfehérvar, 2017. augusztus 31.

Rockenbauerné Honfi Piroska
fenntarto

Székesfehérvar, 2017. augusztus31.

Rockenbauer Lajos
igazgatd
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