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I. Bevezetés

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Tatabanyai Arpad Gimnazium

2800 Tatabanya, Fo tér 1.

igazgatdja a nevezett koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

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

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi szervezetsza-
balyoz6 eszkoz, illetve mas jogi kotderejl szabalyozo (kozigazgatasi hatésagi dontés, szakmai
agazati dontés) altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly vagy
mas jogi szabalyoz6 eszkoz erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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I1.Intézményi alapadatok

1. Az intézmény neve, cime, tipusa, alapfeladatai, specialis képzési formai,

jogositvanyai
Az intézmény neve: Tatabanyai Arpad Gimnazium
Az intézmény székhelye: 2800 Tatabanya, Fo6 tér 1.

Az intézmény telefon/fax szama: 34/310-660, 310-422,06 30/245-7082
Az intézmény tipus szerinti besoroldsa:
a tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato

a kozszolgaltato szerv fajtaja: koznevelési  feladatellatast
végzo kozintézmény

Az koznevelési intézmény tipusa: gimnazium

Az intézmény OM azonositdja: 031936

2. Az intézmény koznevelési alapfeladatai:
Gimnaziumi nevelés-oktatas.

a) nappali rendszerii, négy évfolyamos gimnaziumi nevelés-oktatas
Az iskola a fenti képzési forma keretein beliil évfolyamonként egy-egy csoportban
emelt szintli matematika, német és angol nyelvi oktatast folytat.
Tanévenként hdrom osztaly indithato.

b) nappali rendszerti, hat évfolyamos gimnaziumi nevelés-oktatas
Tanévenként egy osztaly indithato.

Az intézmény ellatja a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési
igényli tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos — hallasi fo-
gyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos), valamint beilleszkedési, tanulasi, maga-
tartasi nehézséggel kiizdé tanulok oktatasat (a KIR intézménytorzsben nyilvantartott adatok
alapjan).

Az intézmény kézremiikodik az d6nkormanyzat altal szervezett iskolai étkeztetésben.

Az iskola alap- és helyi feladatait a pedagogiai programban foglalt 6ratervek alapjan a nemzeti
kdznevelésrodl szold 2011. évi CXC. torvény elbirdsai szerint biztositott drakeretbdl latja el.

Az intézményben engedélyezett osztalyok szama:

Nappali tagozaton, a négy és a hat évfolyamos gimnaziumi oktatasban: 18 osztaly.
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Az iskola épiiletében egyidejlileg 18 osztaly helyezheto el.
Az intézménybe felveheté maximalis tanulolétszam 600 6.
3. Az intézmény fenntartoja

Tatabanyai Tankertileti Kézpont

2800 Tatabanya GyOri ut 29.

Képviseli: tankeriileti igazgato

Adoszam: 15835516-2-11

Szdmlaszam: 10036004-00336561-00000000
Fenntart6 azonosito: 39012305

PIR szém: 835518

KSH szdmjel: 15835516-8412-312-11

A 2013. januar 1-jei fenntartovaltas ota iskolank gazdasagilag nem 6nallo, nem rendel-
kezik sajat gazdasagi egységgel, sajat szamlaszammal, adészammal.
Iskolank tankeriileti szervezeti kodja: KA3001

4. Az intézmény jogallasa és képviselete

Az intézmény jogallasa: jogi személy

4.1. Alapito

Indul6 allapot: Magyar Allami Szénbanyak és Tatabanya, Alsogalla, Felso-
galla, Banhida kozsége 1946. szeptember 23.

Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrdsok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

A fenntart6 neve: Tatabanyai Tankertiileti K6zpont

A fenntart6 székhelye: 2800 Tatabanya, Gydri ut 29.

Az intézmény képvisel6je az igazgato, akit az oktatasért felelds miniszter biz meg.

Az igazgatd a képviseleti jogot esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében (jelen Szer-
vezeti és Miikodési Szabalyzatban tovabba a munkakdri leirdsokban meghatarozott esetekben)
helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara dtruhazhatja.

5. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek felirata és lenyomata:

hosszi bélyegzok:
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TATABANYAJ

%%&Arlfuﬂf;féﬂﬂ_” TATABANYAI ARPAD GIMNAZIUM

korbélyegzok:

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: igazgatd,
igazgatohelyettesek, iskolatitkar, osztalyfonokok, az iskolai didkdnkorményzat patronald ta-
nara. A részletes szabalyozas Az iskola bélyegzdinek haszndalati rendjében talalhato.
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III. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

e — - — —

1 AZ ISKOLA VEZETOSEGE

IGAZGATOSAG

igazgaté

a sziil6i m.k.
vezelfsége

N\

igazgatohelyettes II. sz({1l6i munkakdzosség

/

diskonkor- gyermek- és
ményzatot ifjisagué-

gazdaségi :
| iskolatitidr i .
testnevelés asdtalyfonGki segitdtandr | = | delm felelds

Ggyintézs - ped. idegen ermésze

nyelv |

idegen
nyelv I

FE N N |

- - . i

gondnok technikal dolgozék szaktanarok f———] sziilék

Az iskolako6zosség

Az iskolak6zosséget az alkalmazottak, a sziilok €s a tanuldk alkotjdk. Az iskolakozosség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat a 4. fejezet pontjaiban felsorolt kozosségek révén és modjan érve-
nyesithetik.

Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kdzosség az iskola kinevezett tanaraibol, az oktatast kozvetlentil segitd mun-
katarsakbol, valamint az adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

1.1. Vezetok, vezetoség
1.1.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben szervezeteivel €s mitkodésével kapcsolatban 6nalldan dont
olyan tigyekben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az intézmény iranyitasa a hata-
lyos jogszabalyok alapjan torténik.

1.1.2. Az intézmény felelos vezetdje

A koznevelési intézmény felelds vezetdje az intézményvezetd (a tovabbiakban igazgato).

Aki felel az intézmény szakszerti €s torvényes mukodéséért, a fenntartoval kotott szerzédésben
foglaltak végrehajtasaért, dont az intézmény miikdésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
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amelyet jogszabaly, kozponti kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe, felelds az intéz-
ményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat, képviseli
az intézményt.

Az igazgato felel a pedagogiai munkéért, a nevelOtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogko-
rébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri megszervezéséért €s ellendrzé-
séeért.

A dolgozok foglalkoztataséra, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
(Részletesen a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 69. §.)

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhdzhatja.

Az igazgatot szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén az 1. sz. igazgatohe-
lyettes, az . sz. igazgatohelyettest a I1. sz. igazgatohelyettes helyettesiti.

Ha az iskoldnak barmely oknal fogva nincs vezetdje, vagy feladatokat akadalyoztatas miatt nem
tudja ellatni, akkor az osztalyfdnoki munkak6zsség vezetdje helyettesiti az igazgatot.

Ezen esetekben az igazgatot helyettesitd személynek korlatozott jogkore csak a napi ligyekben
—az intézmény miikodésével, a tanulok biztonsagdnak megovasaval 0sszefliggd — azonnali don-
tést igényld intézkedésekre terjed ki. Ezen intézkedéseken kiviil a fenntartonak kotelezettség-
vallalésra, kifizetésre, megallapodas kotésre vonatkozo javaslatot nem tehet.

Munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi
intézkedést nem kezdeményezhet.

Az igazgat6 eldre tudhato, 15 munkanapot meghalado, vagy dontés- és intézkedés-képtelen ta-
volléte esetén a helyettesitést az I. szdmu igazgatohelyettes teljes jogkorrel latja el.

Az igazgatot helyettesito vezetd koteles beszamolni tevékenységérdl, intézkedéseirdl az igaz-
gatdé munkaba allasa utan.

1.1.3. Az intézmény igazgatésaga

Tagjai: az igazgato és helyettesei.

Az igazgatdsag megbeszéElést tart hetente a munkatervben rogzitett idépontban, valamint sziik-
ség szerint. Az igazgatosag iiléseit az igazgatd vagy —tavollétében- a helyettesitésével megbi-
zott helyettese hivja Ossze.

Feladata, hataskore: az iskolai feladatok tervezése, szervezése, ellendrzése, a tapasztalatok ér-
tékelése, dontés-elokészités.

Vezet6i tigyeletet kell tartani munkanapokon 7.20-t61 16.00-ig, illetve mindaddig, amig az in-
tézményben sajat program folyik (versenyek, vetélkedok, mérkdzések, eléadasok, szakkorok, a
diakonkormanyzat altal szervezett programok stb.).

Vezetoi iigyeletet kell tartani mas napokon is, ha iskolai szintli rendezvény van az intézmény-
ben.

A vezetdi ligyeletet az igazgato s az igazgatohelyettesek, rendkiviili esetben az altaluk megbi-
zott pedagogus lathatja el.
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1.1.4. Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai — az igazgatohelyettesek — kozremiikodésével
latja el. Az igazgatohelyettesek megbizéasat a neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasa-
val az igazgat6 adja. [gazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott
pedagbdgusa kaphat. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakoriik tartalmaz.

Az igazgatohelyettesek munkéjukat munkakori leirdsuk szerint, valamint az igazgatd kdzvetlen
iranyitasaval végzik. Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel
¢s beszamolasi kotelezettséggel.

1.1.5. Az igazgatohelyettesek feladatai:

Az iskolai feladatok indokoltta teszik, hogy az igazgatohelyettesek egy-egy részteriileten 6nal-
l6an és felelsen intézzék az ligyeket. Az igazgaté feladata ebben a vonatkozasban az 6sszhang
megteremtése és az informaciocsere megoldasa, valamint a helyettesei kozotti aranyos munka-
elosztas. Emellett az igazgatohelyetteseknek tdjékozottnak kell lenniiik az intézmény minden
Iényeges iigyében.

Az igazgato-helyetteseknek teljes feleldsségi és hataskorébe leosztott teriiletek:
I. szamu igazgatohelyettes:
- tovabbképzések (pedagdgus)
- versenyszervezes
- vizsgaszervezes (felvételi, osztalyozd, kiillonbozeti, stb.)
II. szamu igazgatohelyettes:
- Orarend, helyettesités
- KRETA
- palyazatok
- vizsgaszervezés (felvételi, érettségi)

Az igazgatohelyettesek az igazgato kozvetlen munkatarsai, az igazgatot sajat munkateriiletiikon
teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesitik. Az igazgat6 teljes jogkorét tavolléte, illetve aka-
dalyoztatasa esetén a 1.1.2. pontban leirtak szerint gyakoroljak.

Az igazgatohelyettes eldre tudhato, tartos tavolléte esetén feladatainak ellatasara, helyettesité-
sére az igazgatod ad megbizast az iskola kinevezett tanaranak.

Az intézmény nevelé-oktatd munkdjat az igazgatd mellett igazgatohelyettesek szervezik, ira-
nyitjak és ellendrzik. A vezetdk felelnek a pedagdgiai program és az éves munkaterv megvalo-
sitasaért, a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat és a hdzirend el6irasainak betartasaért, valamint
a tantestiileti dontések végrehajtasaért.

Munk4juk elvégzésérdl és tapasztalataikrol rendszeresen beszamolnak az igazgatonak és a tan-
testiiletnek.

1.1.6. Az iskola vezetosége

Tagjai az igazgatd €s helyettesei, a munkakozdsség-vezetok, a didkokat érintd napirendeknél
az iskolai didkdnkormanyzat patronald tandra és elndke.
Hataskore: véleményezd, egyeztetd, javaslattevd, dontés-eldkészito.
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Uléseit sziikség szerint és a tantestiileti értekezleteket megeldzden tartja.

Az iskolavezetdségi tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési fel-
adatokat is ellatnak.

Az iskolavezetés megbeszélést tart minden hétfon a 3. éraban. Ezen értékeli az elmult hét ese-
ményeit, megtervezi a kovetkezd hét feladatait, az ezzel kapcsolatos tevékenységet kiosztja,
koordinalja. A megbeszélésen elhangzottakrdl az 5. dra utani sziinetben tajékoztatja a neveld-
testiiletet, illetve sziikség esetén tajékoztatast kér.

Az iskola vezetOsége havonta iilésezik. A megbeszélésen mindenki roviden beszamol az 6t
érintd teriilet munkajarol. Ertékelik az elhangzottakat, illetve megegyeznek a kovetkez6 id6-
szak feladataiban. Az iskolavezetés az értekezleten elhangzottakrol tajékoztatja a tantestiiletet,
a napi munkaval kapcsolatos kérdésekrol a hétfoi megbeszéléseken, a nagyobb, jelentdsebb
kérdésekrodl pedig a neveldtestiileti értekezleten.

A tanév-elokészitd, a félévi és a tanévzard értekezleten kiviil félévente egy nevelOtestiileti érte-
kezletet tartunk. Természetesen rendkiviili esetben ettdl eltérd idépontokban is 6sszehivhatd a
tantestiilet.

Az ellendrzéseket a megadott iitemben végzi az iskolavezetés.

Az ellendrzés részletes formait €s iitemét a belsd ellendrzési szabalyzat és az éves munkaterv
tartalmazza.

1.1.7. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoi: pedagdgusok, ligyviteli dolgozdk, rendszergazda, technikai dolgozok.
Munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. A munkakorileirds-mintakat az II1. szdmua mel-
1éklet tartalmazza.

1.1.8. A tanitasi gyakorlatot végzé foiskolasok, egyetemistak

Tanitasi gyakorlatot végzo fiskolasokra és egyetemistikra a tanitasi gyakorlat ideje alatt a pe-
dagogusra ¢€s a szaktanarra vonatkoz6 altalanos munkakori leirds és az SZMSZ egyarant érvé-
nyes.

1.2. Pedagogusok kozosségei
1.2.1. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet — a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 70.§-a alapjan —ne-
velési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. A nevelési-oktatési
intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével kapcsolatos iigyekben, valamint jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyebekben véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik (a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tor-
vény 70.§alapjan):

— apedagdgiai program elfogadasa,

— aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasa,
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— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

— anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok elfo-
gadasa,

— atovabbképzési program elfogadésa,

— anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

— a hazirend elfogadésa,

— a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztilyozo vizsgara
bocsatasa,
— atanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés,

— jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési intézmény mii-
kodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az is-
kolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz, a tantargyfelosztas elfogadasa elott, az egyes
pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn, az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a
megbizas visszavondsa eldtt, valamint kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben. (20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.9)

Az 6raadd a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — a tanulok magasabb évfo-
lyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztadlyozovizsgdra bocsatasa és a tanuldk fegyelmi
tigyeiben valo dontés kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevel6testiilet értekezletei:
A tanév soran a nevelQtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
— atanévnyito,
— tanévzaro értekezlet;
— félévi és
— &év veégi osztalyozo értekezlet;
— Oszi és tavaszi nevelési értekezlet.

Neveldtestiileti munkaértekezletet az éves munkatervben meghatarozottak szerint kell tartani.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény fontos problémainak megol-
dasara. Ossze kell hivni a nevel&testiileti értekezletet az intézményvezetd, az iskolavezetdség,
a nevelOtestiileti tagok egyharmadanak, az iskolai sziil6i szervezetnek, az iskolaszéknek, hia-
nyaban a sziiléi munkakdzosségnek, a didkonkormanyzatnak a kezdeményezésére.

A neveldtestiilet értekezleteirdl feljegyzés, jegyzOkonyv késziil.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazéssal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igaz-
gatd szavazata dont.

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

1.2.2. A nevelotestiilet altal atruhazott hatas- és feladatkorok.

A neveldtestiilet a torvényekben €s rendeletekben biztositott hataskoreiben maga jar el. Hatés-
korét esetenként atruhazhatja, amirdl kiilon hatarozatot hoz. A hatarozatban rendelkezni kell a
megbizott beszamoltatdsanak modjarol, idejérdl.
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A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol meg-
hatarozott idére bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakdzosségekre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorloja a neveldtestiiletet koteles tajékoztatni — a nevelOtestiilet altal meghatarozott idoko-
zOonként €s mddon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A nevelGtestiilet feladatait maximum egy tanévre adhatja at, ennek részleteit az éves munka-
tervben kell régziteni, €s itt kell meghatdrozni a beszamoltatas rendjét is.

1.2.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 71. §-a szerint a szakmai munkakzos-
ség részt vesz a nevelési-Oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzo véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mi-
ndsitési eljarasaban.

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 118.§tovabbi szabalyokat allapit meg a szakmai munka-
ko6zosségek mitkddésére.

Az intézményben milkddtethetd munkakozosségek szamat, feladatait— a jogszabalyok
alapjan— a neveldtestiilet hatdrozza meg, s a mindenkori munkatervben rogziti azokat.

Az intézményi szakmai munkakozosségek miikodése és jogkorei:

A munkak6zosség tagjai — haromévenként —munkakozdsség-vezetdt valasztanak a munkako-
z0sseg tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinaldsara.

Az intézményben tanito (f6allasu és draado) tanarok részt vesznek annak a munkakdzosségnek
a szakmai munkdjéban, amely tantargyat az adott tanévben tanitjdk. Osztalyfonoki feladat ella-
tasa esetében az adott pedagogus részt vesz az iskola osztalyfénoki munkakdzosségének mun-
kéjaban.

A tobb szaktargyi munkak6zosséghez tartozo pedagbgusok a tanév elején valasztjak meg, hogy
a tantestiileti dontéseket elokészitd, nem a szaktargyakat érintd (altalanos) kérdések megvitata-
saban melyik munkakozdsség tevékenységében vesznek részt.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkak6zosségek feladatai a pedagogiai programmal €s az éves munkatervvel 6ssz-
hangban a kdvetkezOk:
— koordinaljdk az egész intézményben folyd neveld-oktatd munkat, emelik szakmai szin-
vonalat, minéségét;
— fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, javas-
latot tesznek a fakultacios iranyok megvalasztasara;
— végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését;
— kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk ismeret-
szintjét;
— szervezik a pedagogusok tovabbképzését;
— Osszedllitjak az intézmény szamadra a kiillonb6z0 vizsgak irasbeli és szobeli feladat- és
tételsorait, ezeket értékelik;
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— javaslatot tesznek a szilikséges taneszkdz0k beszerzésére, igénylésére;
— tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget, ez
elsddlegesen a munkakozosség-vezeto €s a kijelolt mentoralo tanarok feladata.

A munkak6zosség dont (s ezt a munkatervben rogziti):
— a munkako6zosség-vezetd személyérol, (a valasztas szempontjait a munkakozosség hata-
rozza meg);
— az évfolyam szintli dolgozatokrol;
— a szintfelméréshez kapcsolodo csoportbeosztasrol;
— tobb, a tantervnek megfeleld tankonyv esetén a kivalasztasrol;
— a belsd tovabbképzési programrol;
— aszaktargyi haziversenyek modjarol;

— aversenyeken és palyazatokon az iskolat képviseld tanulokrol.

A munkako6zosség kezdeményezhet kutatasokat és kisérleteket; javasolhatja specidlis tagozatos
csoportok inditdsat vagy megsziintetését; a tantestiiletet képviseld pedagdégusok megbizésat;
jutalmazésokat, kitiintetéseket; javaslatot tehet a tantargyfelosztéasra.

1.2.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsopor-
tok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatd dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgaté hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell a ne-
velGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.
A munkacsoport megalakitasakor meg kell hatarozni, hogyan és mikor szamolnak be a végzett
munkajukrol.

1.3. Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betarta-
saval az igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

Munkakori leirasaikat az igazgato késziti el.

Az iskolavezetés a torvényes munkaidd €s pihend 1d6 figyelembevételével tesz javaslatot a napi
munkarend 0sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak kiada-
sara.

A nem pedagogus alkalmazottak— iskolatitkar, rendszergazda, gazdasagi tigyintézd, pedagdgiai
asszisztens — heti 40 6ras munkaidejét az iskolai feladatokhoz igazodva kell beosztani.

1.4. Tanulék kozosségei

A tanulok jogait és kotelességeit a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 46. §-
a rogziti.
A tanulok érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre.
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1.4.1. A diakonkormanyzat

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 48. §-a és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 120.§-a rendelkezik a tanulokdzosségeket és a didkdonkorményzatot érintd kérdések-
ben.

A didkonkormanyzat miikodési rendje

Az intézmény didkonkormanyzatanak a nevelGtestiilet altal jovahagyott, 6nalld szervezeti és
mukodeési szabalyzata van. A diakonkormanyzat munkajat segit tanar tamogatja.

Az iskolai diakdnkormanyzat ¢lén a miikodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott is-
kolai didkvezetdség all. A tanuldkat az iskola vezetdsége és a nevelOtestiilet eldtt az iskolai
didkvezetdség képviseli, és gyakorolja a didkdnkormanyzatot megilletd jogokat.

A didkdnkormanyzat iiléseihez, illetve rendezvényeihez — eldzetes egyeztetés alapjan — térités-
mentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit.

A miikddésilikhoz sziikséges adminisztracio elvégzését az iskolavezetés segiti.

Az iskolaradiot, annak technikai eszkozeit — az éves munkatervben rogzitett iddszakokban — a
didkonkormanyzat altal kijelolt tanuldk, az eldirdsoknak megfelelden hasznéalhatjak.

1.4.2. A diakkorok

Az iskola tanul6i a neveléssel €s oktatassal 6sszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére,
a demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak sze-
rint — didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek létrejottét €s mitkodését a neveldtestiilet segiti.

A diakkor tagjai érdekeik képviseletére, a szervezéssel és a vezetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasara didkvezetOséget alakithatnak. A didkkor a nevel6testiilet véleményének meghallga-
tdsa utan dont a sajat miikodésérol és a tevékenységét segitd személy felkérésérol.

Az iskolai didkvezetdség javaslata alapjan — a hazirend elveit alapul véve — az igazgatd enge-
délyezi a didkkorok miikodését.

Az Oonkormanyzattal miikodoé diakkorok vezetdjliket delegalhatjak az iskolai didkonkormany-
zatba.

1.4.3. A diskkozgyiilés

Az iskolaban évente legalabb egy alkalommal didkkozgytilést kell szervezni a tanuldi jogok
érvényesiilésének attekintése céljabol.

A diakkozgytilés (iskolagytilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékozodo-tajékoztatod 16-
ruma, amelyen az intézmény minden didkja részt vehet. A diakkozgytlésen részt vehet az in-
tézmény minden tandra, valamint a didkok ligyeivel kdzvetleniil foglalkozé dolgozdja. A didk-
kozgytilés a didkonkorményzat dontése alapjan kiildottgytilésként is megszervezhetd. A didk-
kozgylilésen barmelyik tanulo, (kiildott) illetve felndtt megteheti kozérdekli észrevételeit, ja-
vaslatait, kritikai megjegyzéseit. A diakkozgyllés Osszehivasat a diakonkormanyzat elndke
kezdeményezheti. A diakkozgytilést évente legalabb egyszer (évi rendes didkkozgytilés) a mun-
katervben rogzitett iddpontban 6ssze kell hivni. (Hazirend 2.9.)

17



Szervezeti és Miikodési Szabélyzat — Tatabanyai Arpad Gimnazium

1.4.4. Az osztalykozosség
Az osztalyok munkajat az osztalyfonok iranyitja az osztaly vezetdségének kdzremukodésével.

Az osztalykozosség mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége nyilvanos
jelolés utan titkos vagy nyilt szavazassal megvalasztja az osztaly vezetOségét. A vezetdség tag-
jai: elnok, tarselnok. Az osztaly vezetsége — az adott osztaly dontésétdl fliggden — nagyobb
1étszamu is lehet. Az elndk és a tarselndk képviseli az osztalyt az intézmény didkonkormany-
zatanak valasztmanyaban (az osztalykdzosség igy dnmaga didkképviseletérdl dont).

Az osztalyfonok munkdjat ,,potosztalyfonok™ segiti. Hianyzasa esetén helyettesiti 6t.
A poétosztalyfonokot az osztalyfonoki munkakdzosség javaslatara az igazgato kéri fel.

1.4.5. Az osztalygyiilés

Az iskola minden tanuldja szamara az osztalygytilés az a diakférum, ahol véleményét, javasla-
tait, kezdeményezéseit elmondhatja. Osztalygyiilést csak az osztalyfonok jelenlétében lehet tar-
tani. Az osztalyra vonatkozdan az osztalygytilés gyakorolja a tanuléi kozosséget megilletd jo-
gokat.

Az osztalygytilésnek az iskolai életre vonatkoz6 javaslatait, észrevételeit a diakkozgytilésen
vagy a didkonkormanyzatban az elndk, a tarselnok, illetve az osztaly képviseldje terjesztheti
eld. A didkkozgytilésen minden tanuld részt vehet, egyéni véleményt nyilvanithat és kérdezhet.

Osztalygytlést kell tartani minden félév lezarasa eldtt, a magatartas és a szorgalom mindsitése-
kor. Indokolt esetben — az osztalyfonok egyetértésével — az osztaly vezetdsége osztalygytilést
hivhat 8ssze. Ossze kell hivni az osztalygytilést, ha az osztaly tanuldinak a tobbsége kéri. Az
osztalygytlilés osztalyfdnoki ora keretében is szervezhetd.

A tanulok az osztalygylilésen nyilvanithatnak véleményt az 6ket neveld-oktatd pedagdgusok
munkajarol azok jelenlétében.

Az osztalygytilés a véleményeket megvitatja, és allasfoglalasa alapjan a kozosség érdekeit szol-
galo javaslatokat az osztalyfonok és az osztaly vezetdségének segitségével eljuttatja az iskola-
vezetéshez.

Az osztaly vezetoségének feladatai

Az osztaly vezetdségének munkajat az elndk iranyitja, képviseli az osztalyt a tantestiilet €s az
iskola vezetdi elott.

Az osztaly vezetdség 1étszamat és tagjait osztalygyiilés keretében, a DOK szervezeti és miiko-
dési szabalyzata alapjan valasztjak meg.

Az osztaly vezetOség eldkésziti az osztalygyiiléseket és képviseli a hatarozatokat a megfeleld
forumokon.

Segiti a hazirend betartasat, fellép az osztaly érdekeit sértd tanuldi magatartas ellen, segiti az
egeészséges kozosségi szellem kialakulasat.

Az osztaly tanuloinak esetében javaslattételi jogkort gyakorol: fegyelmezési és fegyelmi tigyek-
ben; jutalmazasokban és kitiintetésekben; szocialis iigyekben.
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SzervezOmunkajaval bekapcsolja az osztalykozosséget az iskolai didkkozdsség programjaiba,
szervezi a mindennapi €letben jelentkez6 kozosségi feladatokat.

A tanulok egyéni problémaikkal, az iskolai életre vonatkozo javaslataikkal az osztalyfonokiik-
hoz, potosztalyfonodk az iskola tanaraihoz és vezetdihez, az osztaly vezetdségéhez, az osztaly-
gylléshez, a didkforumokhoz, az iskolai didkvezetdséghez és az iskolai diakkdzgytiléshez for-
dulhatnak.

Az osztalyfonok

Az osztalyk6zosség €lén mint pedagdgus vezetd az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az osz-
talyfonoki munkakdzosség-vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Megbi-
zast az kaphat, aki vallalja, hogy osztalya magatartasbeli, szorgalmi, tanulmanyi, kulturalis és
sporttevékenységének fejlédését a korosztaly adottsagait figyelembe véve eldsegiti, figyelem-
mel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, és nevelési modszereit az iskolakozosség altal elfogadott
dokumentumok szellemével 6sszhangban valasztja meg.

1.5. Sziildi szervezetek (kozosségek)

A sziil6k jogait €s kotelességeit a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 72. §-a
rogziti. A jogok gyakorlasdhoz a sziilok kozosségeket hozhatnak 1étre. Ennek formai a sziil6i
munkakdzosség és az iskolaszék, amelyek miikodésérél a fenti torvény 73.§-a és a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 119.§ rendelkezik. A sziil6i munkakozosség és az iskola-
sz€k sz6tobbséggel maga dont miikodési rendjérdl és munkatervének elfogadasarol, valamint a
kozosséget képviseld tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az iskolasz€k, illetve a szlil61 munkakozdsség munkéjat sajat szervezeti €s miikodési szabaly-
zata alapjan végzi.

1.6. Ovoda-, iskola-, kollégiumi szék
A Tatabanyai Arpad Gimnaziumban nem miikodik iskolaszék.

1.7. Intézményi tanacs

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. toérvény 73. § (4) pontja alapjan iskolankban
intézményi tanacs alakul a sziilk, a nevelétestiilet és Tatabanya Megyei Jogli Varos Onkor-
manyzatanak képvisel6ibol.

Az intézményi tandcs az Oktatasi Hivatal honlapjan regisztralja magat és sajat tigyrendje alap-
jan mikodik.

A sziil6i munkako6zosséggel és az intézményi tanaccsal elsddlegesen az igazgato tartja a kap-
csolatot, amiben az 1. szamu igazgatohelyettes segiti. Ok gondoskodnak arrol, hogy a sziildi
szervezetek az intézmény épiiletében, az arra kijelolt helyen, téritésmentesen dolgozhassanak.
Ugyancsak az ¢ feladatuk a sziil6i kozosségek mitkodésével kapcsolatos adminisztraciéo meg-
szervezése €s minden egyéb kérés segitése.
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2. Avezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott pedagogus vezetok, a va-
lasztott kozdsségi képviselok segitségével — az igazgato fogja dssze. A kapcsolattartas rendsze-
res formai a kiilonb6zd értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, iskolagytilések, nyilt napok,
tanacskozasok, fogaddorak. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres €s
konkrét idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza, melynek ,,naptar” részét az iskola
falijsagjan ki kell fliggeszteni és az iskola honlapjan nyilvanossagra kell hozni (a kapcsolat-
tartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

2.1. Akiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiils6 ligyfél, szervezet, iskola, hivatal, stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

- Az ligyintézOnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmdanyt, ligyintézOként a nevé-
nek, beosztasanak feltiintetésével és mellette alairasaval.

- Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és milko-
dési szabalyzatban meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6d személy irhat ala.

- Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

- Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) aztazilletékes kiadméanyozo illetve az arra felhatalmazott személy sajat kezlileg aldirja
¢s az alairasa mellett az iskola korbélyegzdjének lenyomata szerepel.

b) akiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az iskola nevét, székhelyét, az iktatdszamot
jének lenyomatat.

- Az intézménynél keletkezett iratokrol az igazgato hitelesitési zaradékolassal jogosult papir-
alapt és/vagy elektronikus mésolatot kiadni.

- A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes alairas-bélyegzdkrdl és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyil-
vantartasaért az iskolatitkér a felelds, a nyilvantartést is 6 vezeti. A nyilvantartadsnak tartal-
maznia kell a bélyegzd lenyomatat, a hasznalatara jogosult nevét és beosztasat, az rzésért
felelos személy nevét és beosztasat, az atvétel keltét €s az atvételt igazold alairast. A kezelé-
sét (bevonds, megsemmisités) tényét. A bélyegzo elvesztése esetén jegyzokonyvet kell fel-
venni és az igazgatonak kozleményt kell k6zz¢é tennie a bélyegzd érvénytelenségérol.

- Az érettségi vizsga iratainak kiadmanyozasanak ettdl eltérd szabalyozasat a hatalyos érett-
ségi vizsgaszabalyzat hatdrozza meg. A kiadméanyozast ennek megfelelden kell elvégezni.

- Amennyiben az irat szovege az elintézendd liggyel kapcsolatban hozott hatdrozat, ezt min-
den esetben indoklassal kell ellatni.

- A hatérozat felépitése: bevezetd és rendelkezd rész, valamint indokolas.

- A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,
illet6leg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra,
hogy az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.

- Ha a hatarozat ellen a jogszabalyban megallapitott fellebbezési hataridon beliil felleb-
bezéssel élnek — és az Intézmény elsdfoku hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem
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modositja —, az Intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az
tigyben keletkezett sszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az
eredeti irat masolata kerdl.

- A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte,
tovabba az irat atvételének a napja megallapithatd legyen az esetleges jogvitak, illetve
fellépd jogkovetkezmények tisztazésa érdekében.

2.2. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasa-
nak rendje

A munkakozdsségek kozotti kapcsolattartast segiti, hogy a munkakozdsség-vezetdk az iskola-
vezetés tagjai.

A munkak6zosségek kapcsolatat és a kdzvetlen informdciocserét segitik azok a szaktanarok,
akik tobb munkako6zdsségben tevékenykednek.

A munkakozosségek a tantargyi sajatossagokbol adodo hasonlo feladataikat egyeztetik, eseten-
ként kozosen végzik.

Az intézményi feladatok megoldésara alkalmi munkacsoportok alakulhatnak, melyekben egytitt
dolgozhatnak a kiilonb6z6 munkak6zosségek tagjai.

A munkak6zdsség-vezetOk szakmai munkdjat — az igazgato altal megbizott — tantargyi felel6-
sok segithetik.

2.3. A didkonkormanyzat a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A diakkozosségek, az iskolai diakvezetOség, a tanari kozosségek és az iskola vezetdi a szor-
galmi idOszak végéig kialakitjak a kovetkezo tanévre vonatkozo célkitlizéseiket, programterve-
iket.

A tanév elOkészitése sordn a tanari kozosségek augusztus végén €s a didkvezetdk szeptember
elején kialakitjak a naptar szerint elkészitett programtervet. Az iskola vezetdi ehhez megadjak
a sziikséges informdaciokat, segitséget.

A didkdnkormanyzat szeptemberben megvitatja az elkészitett programot.

Szeptemberben minden tanulokozosség megkezdheti a munkaterve szerinti tevékenységét.

A tanév munkaterve rogziti azokat a didkvezetdségi, sportkori, valamint igazgatdsagi, tantestii-
leti, munkakozdsségi megbeszéléseket, amelyek a munka folyamatos végzéséhez, ellendrzésé-
hez, értékeléséhez sziikségesek. A tanév munkatervében rogziteni kell a didkonkorméanyzat
gytilései és rendezvényei szamara biztositott délutani iddkeretet is.

A didkvezetdi tanacskozasokon az iskolai vezetdk, a tanari megbeszéléseken — ha az a didkokat
érinti — a didkképviseldk felkésziilten vegyenek részt.

A kiilonb6zo diakkozosségek kozotti folyamatos kapcesolattartast, a tanulok tajékoztatasat az
iskolai diakvezetdség szervezi meg.

Ha a munka jellege megkivanja, kozos tanari és tanuloi megbeszéléseket lehet sszehivni.
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2.4. Az iskolai sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai
és rendje

Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett kiegésziti a didksportkorok
miikddésének tAmogatasaval. A testneveld tanarok szervezik a didksportkdri tevékenységet. FO
feladat: a gyermekek komfortérzetének biztositdsa, a természetes mozgaskedv fenntartasa, a
mozgas megszerettetése, a jO szokasok, az egészséges ¢€letvitel kialakitasa, testi képességek,
edzettség fejlesztése.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor és a tomegsport keretében kell meg-
szervezni. Ezeken a foglalkozasokon az iskola minden tanuldja jogosult részt venni a tanév eleji
regisztraciot kovetden. A tomegsport foglalkozasokon az iskola biztositja, hogy a tanuldk test-
nevel0 tanar feliigyelete mellett valamennyi tanitasi napon, amennyiben az intézmény nyitva-
tartdsa ezt lehetdvé teszi az éves munkaterv szerinti beosztas alapjan igénybe tudjak venni a
tornatermet, vagy jo id0 esetén a sportudvart.

Az intézmény részérdl az iskolai sportkdrben egy pedagogus kozremiikodik

2.5. Avezetok és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézményvezetd rendszeresen tdjékoztatja az intézményi tandcsot a pedagodgiai munka ak-
tudlis kérdéseirdl, felkérésre személyesen, egyébként a tantestiileti delegalt tagokon keresztiil.
Az iilések kozotti idOben sziikség szerint tajékoztatja az intézményi tanacs elndkét az intézmé-
nyi tanacs dontését igényld kérdésekrol.

2.6. Avezetok és a sziil0i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 72. §-nak megfelelden az iskola a tanév soran szobeli
tajékoztatast tart — az éves munkatervben rogzitett, az altaldnos munkaiddn kiviili idépontokban
— sziildi értekezleteken, fogadoordkon. Rendszeres értesitést ad a sziil6ket érintd kérdésekrol
pl. fogadoodra, sziiloi értekezlet, az iskola honlapja, e-mail, elektronikus naplo, stb. Az iskolai
dokumentumokat a titkarsagon és az iskola honlapjan a sziilok barmikor megtekinthetik. (Pe-
dagogiai Program, Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, Hazirend, az intézményi kozzétételi
lista dokumentumai, a tanév fontos eseményei, idépontjai (munkaterv) stb.)

2.6.1. A sziiloi értekezletek

Az egyes osztalyok sziil61 kozdssége szdmara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja.

Az iskola tanévenként két sziilG1 értekezletet tart (szeptemberben és februarban).

A sziil0k a tanév rend;jérdl, feladatairol, a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatést.
Ekkor valasztjak meg az osztaly sziil61 munkako6zosségi (SzM) tagjait, 0k képviselik az adott
osztaly sziil6i kozosségét az iskolai SzM-ben.

Rendkiviili sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze. A felmeriilé problémak megoldasara
az osztalyfonok és az osztaly SzM tagjai kezdeményezhetik a rendkiviili sziil6i értekezletet.

2.6.2. A sziiloi fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa azonos iddpontban, tanévenként a munkatervben rogzitett
napokon 16.30-t61 18.00 6raig a tanulok sziilei részére félévente egy alkalommal tart sziil6i
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fogaddorat, amelyen rovid tdjékoztatast ad a tanuld eldmenetelérél. Ha a tanar rendkiviili ok
miatt hianyzik, egy hét mulva ugyanabban az idében megtartja az elmaradt fogad6orat.
Amennyiben a sziild fogadooran kiviili iddpontban szeretne taldlkozni gyermeke pedagogusa-
val, telefonon vagy irdsban kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.

2.6.3. A rendszeres irasbeli tajékoztatas

A pedagbgus koteles minden érdemjegyet az elektronikus naploban rogziteni, a szobeli felele-
teket aznap, az irasbeli teljesitményeket - a szamonkérés tipusa szerint - a kiosztas napjan. (A
dolgozatok kijavitasanak hatarideje két hét, 10 munkanap).

2.7. Avezetok és az 0vodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék kozotti kapcsolattartas
formaja

A Tatabanyai Arpad Gimnaziumban nem miikodik iskolaszék.

2.8. Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel)
valé kapcsolattartas rendje

A Tatabanyai Arpad Gimnaziumnak nincsenek tagintézményei.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.1. Pedagégusok kozosségei — tanulok kozosségei

— Egyiittmtkodésiiket a didkonkormanyzat szervezeti ¢és miikodési szabalyzata
tartalmazza. A didkonkorményzat véleményét a didkdnkorményzatot segitd tanar
kozvetiti a neveldtestiilet értekezletén.

— A nevel6testiilet értekezletére a didkonkormanyzatot képviseld tanul6 is meghivhato.

— Az iskola tanuloit egyarant érintd ligyekben a didkonkorményzat — a segitd tanar
tdmogatasaval - az iskola igazgatdjahoz vagy az igazgatd- helyetteshez fordulhat.

3.2. Pedagogusok kozosségei — sziildi szervezet

— Az elsé tanév elején a szildk két tagot valasztanak maguk koziil a sziildi
munkakozdsségbe. A tagok megujitasara csak akkor kertil sor, ha valamelyik sziild
lemond a megbizatasarol.

— A tagok, minden sziil6i értekezleten tajékoztatjdk a tobbi sziilét a munkakozdsségi
iilésen elhangzottakrol.

— A pedagdgusok a sziildi munkakozosségi tagok utjan tartanak kapcsolatot a sziildi
szervezettel.

4. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak for-
maja, modja
4.1. Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

A kapcsolattartas formaja — személyes talalkozas, elektronikus iizenet (KRETA), elektronikus
levelezés.
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4.2. Pedagégusok kozosségei — sziiloi szervezetek (kozosségek)

A kapcsolattartas formaja — személyes talalkozas, elektronikus tizenet (KRETA), elektronikus
levelezés.

4.3. Ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék — egyéb intézményi kozosségek
A Tatabanyai Arpad Gimnaziumban nem miikodik iskolaszék.
4.4. Intézményi tanacs — egyéb iskolai kozosségek

A kapcsolattartas formaja — személyes talalkozas, elektronikus iizenet (KRETA), elektronikus
levelezés.

5. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

5.1. Kapcsolattartas a fenntartéval

Iskolank fenntartdja a Tatabanyai Tankeriileti Kdzpont.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, és elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed
ki:

— az intézmény atszervezése, tevékenységi korének modositasa, megsziintetése,

— az intézmény nevének megallapitasa,

— az intézményvezetdi megbizas el6készitése,

— az intézmény koltségvetésével és finanszirozasaval kapcsolatos egyeztetések,

— az adott tanitdsi évben indithato osztalyok, csoportok szamanak meghatarozasa,

— az intézményi szintll Orakeret és a pedagoguslétszam megallapitasa,

— a munkaltatoi dontések,

— az intézmény ellendrzése:

- miikddési, torvényességi szempontbol,

- aszakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység, valamint

- atanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

— az intézményben foly6 szakmai munka értékelése,

— az intézmény altal hozott dontésekkel kapcsolatban benyujtott, a fenntarto altal elbirala-
sara keriilo kérelmek,

— adatszolgaltatas a miikddtetéshez sziikséges anyagok beszerzéséhez,

— az atvett pénzeszkozokkel valo elszdmolas,

— az intézmény lizemeltetésével kapcsolatos kérdések,

— a pedagodgiai program, a szervezeti-¢s miikodési szabalyzat és a hazirend jovahagyasra
benyujtasa, amennyiben abbdl a fenntartora (valamint ha a fenntart6 latja el a miikodtetés
feladatait, a miikodtetdre) tobbletkotelezettség harul,

— mindazon intézményi ligyek, amelyekhez a Klebelsberg Kozpont belsé szabalyzatai sze-
rint a fenntarté alairasa, ellenjegyzése sziikséges.
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5.1.1. A kapcsolattartas formai:

— szobeli kapcsolattartas telefonon vagy személyesen,

— irasbeli kapcsolattartas elektronikus (e-mail, e-Tanker, KRETA, stb.) vagy papir alapt
formaban,

— ¢értekezleteken, targyalasokon valé részvétel,

— a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

— fenntartoi korlevelek,

— az intézmény altal elkészitett dokumentumok fenntartoi alairasra, ellenjegyzésre torténd
benyujtasa,

— egyiittmikodés a fenntartoi ellendrzések soran,

— specidlis informacid szolgaltatasa az intézmény szakmai, munkaer6gazdalkodasi a pénz-
ligyi-gazdalkodasi tevékenységéhez kapcsoloddan,

— a fenntartd dontéséhez sziikséges adatok, informéciok, dokumentumok rendelkezésre bo-
csatasa,

— jogszabalyokban meghatarozott dokumentumok (pl.: munkaterv, egyéb tervek, jelenté-
sek, beszamolok, jegyzokonyvek, tantargyfelosztas) megkiildése,

éves beszdmolo az intézmény tevékenységérdl a fenntarto altal meghatarozottak szerint.
5.1.2. A fenntartoval valé kapcsolattartas felelosei:

— azigazgato,

— az igazgatohelyettesek,

— az iskolatitkar,

— a gazdasagi ligyintézo,

— a konkrét feladattal megbizott intézményi dolgozok.

5.2. Kapcsolattartas a TMJV Onkormanyzataval és a PH irodaival

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn iskolank Tatabanya Megyei Jogli Varos Onkormanyza-
taval, a Polgadrmesteri Hivatal irodaival. A kapcsolattartés teriiletei: adatszolgaltatas, informa-
ciok cseréje, tapasztalatgytijtés, egyeztetés.

A fenti kapcsolatok terén kiemelt jelentdsége van az iskola teljeskorti feltjitasat kovetd garan-
cialis idészaknak.

A kapcsolatot az iskola részérdl az iskolavezetés tagjai tartjak.

A tanuloi étkeztetés megszervezését Tatabanya Megyei Jogli Varos Onkorményzata a Gazda-
sagi és Miiszaki Ell4t6 és Szolgaltatd Szervezet (GAMESZ, 2800 Tatabanya, Fo tér 6.) keretein
beliil oldja meg.

5.2.1. A GAMESZ feladatai

— Az ¢étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa: a szolgaltatd szamlainak kiegyenlitése, a
beérkezett bevételek nyilvantartasa, kiadasok, bevételek fokonyvi konyvelése, talfizeté-
sek visszafizetése. Id0szakonként az intézményeknél vezetett analitikus nyilvantartasok
ellendrzése
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5.2.2. Az intézmény feladatai:

— A gazdasagi ligyintéz0 feladatai a GAMESZ-re vonatkozoan:

— Etkezési befizetés, étkezési nyilvantartdsok naprakész vezetése, havi zarasok, adat-
szolgaltatds a GAMESZ részére, étkezési téritési dijak befizetése a bankszamlara.

— Nyilvantartas készitése a kedvezményes étkezokrol, a kedvezményekrdl szolo bi-
zonylatok Gsszegylijtése.

5.3. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

Az intézmény pedagogiai programja alapjan a szakmai munka tartalmi kérdéseiben rendszere-
sen konzultalunk szakértokkel, mas iskolak szaktanaraival. Adott esetben kikérjiik az Oktatési
Hivatal, a minisztérium, illetve az allamtitkarsag szakmai véleményét.

Az emelt szintli érettségi vizsgak szervezése €s lebonyolitdsa soran folyamatos kapcsolatot tar-
tunk a Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatallal, els6dlegesen annak Oktatasi F6-
osztalyaval és a Jarasi Hivatallal, valamint a Gy6ri Pedagogiai Oktatasi Kozponttal (POK).
Feladataink maradéktalan ellatasaért egytittmiikodiink az Egységes Gyogypedagdgiai Modszer-
tani Intézménnyel (EGYMI),a KEM-i Pedagdgiai Szakszolgalat Tatabanyai Tagintézményével,
a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalattal, a Koméarom-Esztergom Varmegyei Rendor-foka-
pitdnysaggal, az intézmény-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatdval, a tartds
gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgal-
tatoval, az intézményt tdmogatd alapitvanyok kuratériumaival. Az iskola az Edutus Egyetem, a
pedagogus szakmai €s érdekvédelmi szervezetekkel, valamint a varos civil szervezeteivel rend-
szeres informdaciocserén alapul6 kapcsolatokat tart fenn.

Mindezek mellett a pedagdgiai tevékenység fejlesztésének érdekében az intézmény kapcsolatot
tart a Tatabanyai Tankeriileti K6zpont gimnaziumaival €s a beiskolazasi vonzaskorzet altalanos
iskolaival. A varos szakképzd intézményeivel meglévo kapcsolatunk személyes ismeretségekre
épiil.

A szabadidd hasznos eltoltése érdekében egyiittmiikodiink kulturdlis és sport intézményekkel
(Jaszai Mari Szinhaz, Jozsef Attila Megyei és Varos Konyvtar, A Vértes Agordja, a Tatabanyai
Sport Club, Foldi Imre Sportcsarnok, Gyémant Fiirdd és mas intézmények).

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato, illetve az altala megbizott tana-
rok a feleldsek.

A kapcsolattartas formaja telefon, illetve elektronikus levél.

5.4. Az intézmény kiilfoldi kapcsolatai

1989 ota testvériskolank az Elba-parti Geesthacht Otto Hahn Gimnaziuma. A két iskola kozott
azota folyamatosan miikodik a kétoldalu didkcsere. Ez a kapcsolat 1999-t6l teljesedett ki, mikor
aktiv tagjai lettiink az Otto-Hahn Gimnazium ,,Eurdpa-iskola” programjanak, amelynek kereteit
a Szmolenszkben 7 iskola képviseléi 4ltal aldirt ,Charta” hatdrozza meg.
A program egyrészt a résztvevo iskoldk kétoldalu kapcsolatait teszi lehetdvé, masrészt megha-
tarozott idokozonként kdzos programok szervezésére nyujt lehetoséget.

A Németorszagban, Oroszorszagban, Hollandidban, USA-ban és Lengyelorszagban szervezett
nemzetkdzi didkheteken talalkozunk német testvériskolank mellett egy-egy amerikai, holland,
francia, lengyel és orosz iskola képviseldivel.
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2000 szeptemberében intézménylink adott otthont az V. Nemzetk6zi Diakhétnek, amelyen a
fenti iskolak kozel szdz didkja és kisérd tanaraik vettek részt.

Kiilfoldi partnerkapcsolatainkat az emlitett iskolakkal toreksziink tovabbra is fenntartani. Cse-
rediak kapcsolatot tartunk fenn a hollandiai Hoogezand székhelyti, Dr Aletta Jacobs College
kozépiskolaval, illetve az Egyesiilt Allamokbeli Cincinnati székhelyti, Nativity School-lal.
Ezek mellett, mas lehetdségek felé is nyitottak vagyunk (pl.: Kent School of English nyelvis-
kola, Broadstairs).

Kiilf6ldi kapcsolataink elsddleges célja a nyelvtanulds, mas orszagok szokdsainak, kulturajanak
a megismerése ¢s Magyarorszag bemutatasa.

Uj tavlatokat nyitott meg a ,,Hatartalanul” program, amely keretében partnerségi kapcsolatot
hoztunk létre a székelyhidi Pet6fi Sandor Elméleti Liceummal.

Bekapcsolodtunk a Kiilfoldi Nyelvtanulasi Programba, amely keretében kéthetes egyéni vagy
csoportos nyelvoktatasban vehetnek részt tanuloink a célnyelvi orszagokban, allami timogatas-
sal. Ennek érdekében megbizott idegen nyelv szakos kollégak tartjdk a kapcsolatot a Tempus
Kozalapitvannyal és a Tankeriilettel.

5.5. Kapcsolat az egyetemekkel, féiskolakkal

Iskolank kapcsolatot tart fenn tobb felsGoktatasi intézménnyel. A kapcsolattartas legfontosabb
elemei:
— iskolank véllalja tanul6ink tovabbtanuldsanak koordindlésat, amelynek egyik kiemelt ese-
meénye a palyaorientacios nap,
— tanuldinknak lehetdséget adunk a felsdoktatdsi intézmények nyilt napjain vald részvé-
telre,
— szervezetten vesziink részt az évenként megrendezett Educatio Kiallitason,
— 1gény esetén lehetdséget biztositunk a felsdoktatasi intézmények helybeni tajékoztatoira,
— egyetemre, fiskolara jard volt didkjaink beszamoloi,
— szivesen fogadunk egyetemistékat, foiskolasokat — elsdsorban volt tanitvadnyainkat — ta-
nitasi gyakorlatra, hospitalasra.
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IV. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

1.1. Alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben foglalkoztatottak korét, az alkalmazési feltételeket €s a munkavégzes egyes
szabalyait, valamint az alkalmazottak alapvetd jogait és kotelességeit a nemzeti kdznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LII torvény, valamint a 401/2023. Kormanyrendelet
rogziti.

1.2. A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

1.2.1. A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a nemzeti koznevelésrol sz6162011. évi CXC. torvény62.
¢és 63. §-a rogziti. Az iskolai hazirendben leirtak a pedagogusokra is vonatkoznak.

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011.¢vi CXC. térvény 62. §- hatdrozza meg a pedagogusok
teljes munkaidejének beosztasat. A féallasu pedagdgusok heti munkaideje 40 6ra, amelybol 32
ora a kotottmunkaidd. A kotdtt munkaiddt az igazgat6 4ltal a tantargyfelosztasban eldirt tanorak,
foglalkozasok (a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott része) és az igazgato altal meg-
hatarozott feladatok ellataséval (a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része)
koteles tolteni. A munkaidd fennmarad6 részében a pedagdgus maga hatarozhatja meg munka-
ideje beosztasat, felhasznalasat.

A pedagdgusok szdmara a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a ne-
veld-oktatd munkaval Gsszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetdk javas-
latainak meghallgatasa utan. A tervezhetd megbizasokat a tanév elején ki kell adni és szerepel-
tetni kell a munkatervben. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egységes €s
elviselhetd terhelés.

A pedago6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgat6 és az igaz-
gatohelyettesek allapitjak meg az intézmény tanorarendjének (foglalkozasi rendjének) fliggvé-
nyében. A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, za-
vartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézményvezetdség tagjai — a
fenti alapelv betartdsa mellett — javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe-
vételére. Az iskolai foglalkozasokon a tanulok feliigyeletét folyamatosan biztositani kell.

1.2.2. A pedagogusok munkaido beosztasa

A tantargyfelosztas alapjan elkészitett orarend hatdrozza meg a pedagdgusok neveléssel-okta-
tassal lekotott munkaidejét, feladatait. Ezek nyilvantartasa az elektronikus naplo vezetésével
torténik.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a pedagdgusnak az alabbi fel-
adatokat kell ellatnia:
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- eseti helyettesités (kiiras szerint);

- készenlét az eldre nem tervezett esetei helyettesitésre (6rarend szerint, heti 2 dra);

- igazgatoi és igazgatdhelyettesi utasitas;

- aktualis feladatok az éves munkaterv szerint;

- taniigyi adminisztracio;

- a326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdésében meghatarozott tevékeny-

ségek. Az intézményben nem elvégezhetd tevékenységre az igazgatotdl engedélyt kell
kérni.
A foallasu, teljes munkaidds pedagdgusok szamara a kotott munkaidd a heti tanitasi napok
szamaval aranyos:

a heti tanitasi napok szama: 5 4 3 2 1

a kotott munkaido (ora): 32 26 20 13 7

A részmunkaidds tanarok heti munkaideje, igy kotott munkaideje a kinevezésiikben megha-
tarozott kotelez6 oraszammal ardnyos. Néhany példa:

heti kotelez6 ora: heti munkaidd heti kotott munkaido:
11 20 16
12 21,81 17
15 27,27 22

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de leg-
késébb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig kdteles jelenteni az intézmény vezetdjének, he-
lyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. A pedagogus hidnyzasanak kezdetekor —
lehetdség szerint — tajékoztatja az illetékes igazgatohelyettest a tanitando tananyagrol, hogy a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamdara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Hianyzas miatti elére tudhat6 orarendi valtozasokat, a helyettesités rendjét az igazgatdhelyettes
berdgziti az elektronikus naploba. A helyettesitésre beosztott pedagdgust az elektronikus napld
a kiirast kdvetden automatikusan e-mailben értesiti.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 3 nappal (rendkiviili eset-
ben 1 nappal) el6bb a tandra (foglalkozas) elhagyasara, tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (fog-
lalkozas) megtartasara. A tanorak, foglalkozasok, tantermek megvaltoztatasat az igazgatohe-
lyettesek engedélyezik (pl. oracsere).

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszer( helyettesitést kell tartani.
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1.3. Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit, vala-
mint a tanulok bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat.
A hazirend betartdsa a tanulok szdmara kotelezo.

1.4. A tanév rendje

A tanév elso és utolsod napjat évente a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet hatarozza meg.
A szorgalmi 1d6 az elso tanitasi nappal kezdddik, €s az utolsé tanitasi nappal fejezédik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves munka-
tervben.

Iskolai tinnepélyt tartunk — valamennyi didk és pedagogus jelenlétével — tanévnyitdn, tanévza-
ron és a szorgalmi iddre esé nemzeti tinnepeken.

Megemlékeziink az aradi vértanikrol (oktober 6.), a magyar nyelv napjardl (november 13.), a
magyar kultira napjar6l (januar 22.), a kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak (februar
25.) és a holokauszt 4ldozatainak (aprilis 16.) emléknapjarol, valamint a nemzeti Gsszetartozas
napjarol (junius 4.).

Viérosunk multja eldtt tisztelegve megemlékeziink a béanydsz hdésok emléknapjarol
(aprilis 28.).

Az egyéb megemlékezések idopontjat €s formdjat az adott év munkatervében hatarozzuk meg.

Az intézményi szintl linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok jelenléte ko-
telez6 az alkalomhoz ill6 6ltdzetben, kiemelt iinnepélyeken a hazirendben meghatarozott isko-
lai egyenruhaban.

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valé meg-
feleld szinvonalu felkészités €s felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldok szamara egyenletes,
képességeket €s a ratermettséget figyelembe vevo terhelést jelentsen.

A vizsgék rendjét a tanévi munkatervben kell rogziteni.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és az egészségvédelmi, baleset-
az osztalyfénokok az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiléi értekezleten
pedig a sziilokkel.

1.5. A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatds és nevelés a tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti orarend alapjan
torténik — pedagogus vezetésével —, a kijelolt termekben. Az egyéb foglalkozasok csak a kote-
lez0 tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra reggel 7 ora 40 perckor kezdédik. Egy
napon legfeljebbOtanitasi ora tarthato.
Az orakozi sziinetek idotartama:  1-4. 6rautan 10 perc,
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5-6. 6rautan 20 perc,
7-8. 6rautan 5 perc.
A 7-9. 6raban legfeljebb 2 ora sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthato.
A 5. és 6. orak utani szlinetekben biztositjuk a tanulok szdmara az ebédelést a menzan.
Az 6rak kezdetét és végét csengetés jelzi.
Rendkiviil indokolt esetben az igazgat6 roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rék (foglalkozasok) latogatasara a tantestiilet tagjai jogosultak az igazgatoval tortént
elozetes egyeztetés utan. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet.

A kotelezo orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett iddpontban és modon tor-
ténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az drakozi sziineteket a tanuldk az osztalytermiikben, a folyosdkon, illetve lehetdség szerint az
udvaron toltik, vigyazva egymas testi épségére. Az eldaddtermekbe, a laborokba €s a tornacsar-
nokba csak az oOrat tarto tandr jelenlétében mehetnek be. Az 6rakdzi sziinet rendjét az ligyeletre
beosztott pedagodgusok ¢és a hetesek feliigyelik. A foépiiletben szintenként 2-2, azoldalszarny-
ban ¢és az aulaszarnyban 2-2 tanar teljesit szolgalatot a tanitds megkezdése eldtt 7 6ra 30 perctdl,
az 6rakdzi sziinetekben ¢€s hatodik ora utan az ebédlében. A tornaterem és az 61t6zok feliigye-
letét a testneveld tanarok latjak el.

2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jog-
viszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

2.1. Az intézményben tartézkodas rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 7.00 o6ratol délutan 16.30 oraig tart
nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépont-
ban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthat.

Szorgalmi idében hétfétdl csiitortokig a nyitva tartas idején beliil 7.20 6ra és 16.30 o6ra kozatt,
pénteken 7.20 6ra és 15.00 o6ra kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az is-
kolaban kell tartozkodnia.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtes-
tillet egyik tagjat meg kell bizni. A megbizast a dolgozé tudomaésara kell hozni.

Az iskoldban 7.30 oratol 13.30 oraig a sziinetek idején tanari tigyelet miikodik. Az ligyeletes
neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatarta-
sat, az épliletek rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat el-
lendrizni.

A tanulo a tanitdsi orak idején csak az osztalyfonoke (tavolléte esetén a potosztalyfonoke, az
igazgatd vagy helyettesei) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
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Az egyéb foglalkozasokat — a 8.6.2. pontban leirtakon kiviil — 13.30 6ratol 16.30 6raig, vagyis
a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak indokolt esetben az igazgato
irasbeli engedélyével lehet.

Szorgalmi idében a tanulok hivatalos ligyeinek intézése az iskolatitkéri irodaban torténik.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott
a sziilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza. A nyari szlinetben az irodai iigyeletet na-
ponta, a vezetdi ligyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért;
- aziskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért;
- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;
- aziskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott elirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit a nyitvatartasi id6 alatt, az eldirdsoknak megfe-
leléen hasznalhatjak. Az ettdl eltérd esetre csak az iskola igazgatdja adhat engedélyt .

Az iskola partnerkdzponti miikodést megvaldsitd nyitott intézmény. Egyiittmiikodésre torek-
szik mindazokkal a személyekkel és intézményekkel, amelyek segitik és tdimogatjak neveld és
oktatd tevékenységét. A nyitottsdg azonban nem zavarhatja a munkat, nem veszélyeztetheti a
tanulok testi €s lelki €épségét, biztonsagat €s az intézmény vagyonat.

Az €16 kapcsolat” elengedhetetlen feltétele a személyes taldlkozas, amely az intézmény €pii-

letében torténhet.

Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll0, de az oktatas-nevelés folyamataban részt vevo személyek
(pl. sziilék) az alabbiakban meghatarozott rend szerint 1éphetnek az iskola teriiletére, illetve
tartozkodhatnak az iskola épiiletében.

A sziil6k a hivatalosan szervezett rendezvényeken (sziildi értekezlet, fogadoora, forum, tajé-
koztat6 stb.) az arra kijelolt helyiségekben tartézkodhatnak.

Amennyiben a sziilok a tanarokat vagy az iskolavezetést személyesen keresik fel, ugy a targya-
16t, a f6ldszinti folyosot €s a hivatali helyiségeket vehetik igénybe.

A szakértok, szaktandcsadokés egyéb szervezetek képviseldi az igazgatdval tortént eldzetes
egyeztetés alapjan latogathatjak meg az intézményt.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok illetve vendégek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az is-
kola épiiletében a fent emlitetteken kiviil csak a hivatalos {ligyet intézOk tartozkodhatnak a hi-
vatali helyiségekben ¢és a foldszinti folyoson.

A tanorak latogatasa kizardlag az igazgato engedélyével torténhet.

A tanitasi orara annak megkezdése utan csak rendkiviili esetben mehet be latogatd, kizarolag
az igazgatd vagy helyettesének kiséretében.
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A didkonkormanyzat egyes rendezvényeit az iskola volt diakjai latogathatjak, a jelenlegi tanu-
l6kra vonatkozo szabalyok betartasaval.

Az intézményben kereskedelmi tevékenység csak a tanuldk ellatdsaval kapcsolatosan folytat-
hat6 (pl.: biifé, italautomata).

Az igazgat6 kiilon engedélyével az épiiletben kulturalis cikkek arusithatok a tanitas zavardsa
nélkdl.

Az intézményben kereskedelmi rekldmtevékenység altalaban nem folytathato. Ez alol kivételt
csak az italautomatak gyari feliratai és a tanulokat az egészséges é€letvitelre 0sztonzéd plakatok
jelentenek.

Kulturalis, sport, oktatasi és egyéb intézmények, egyesiiletek, csoportok hirdetései, felhivasai
— vezet6i lattamozassal — akkor tehetdk ki az intézmény hirdet6tablaira, ha ezek 6sszhangban
vannak az iskola Pedagogiai programjaban megfogalmazott nevelési elvekkel.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitési sziinetekben kiilsd igénylok-
nek kiillon megéllapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvé-
nyeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiils6 igénybe vevok csak a megallapodas
szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

Rendkiviili esemény (pl.:bombariado) alkalméval az épiiletet a tlizvédelmi szabalyzatban 1év6
menekiilési terv szerint kell kitiriteni.

2.2. Aziskola helyiségeinek hasznalati rendje

A tanul¢ kotelessége, hogy ,,megorizze, tovabba az eldirdsoknak megfelelden kezelje a rabizott
vagy az oktatds soran hasznalt eszkdzoket, 6vja az iskola létesitményeit, felszereléseit” (a nem-
zeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 46. § (1) f) pont). Ennek érdekében koteles:

— aziskola helyiségeit és berendezéseit rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni;

— az észlelt rongalasokat azonnal jelenteni az osztalyfonoknek, illetve szaktanarnak;

— minden tanitasi 6ra utan a tanulok kotelesek a tantermet tisztan elhagyni, a padokbol a
szemetet kiszedni, a székeket visszahelyezni, az ablakot becsukni, a villanyt lekapcsolni,
€s a tanterem aznapi utolsé tanitasi 6rdja utan a székeket az asztalokra felhelyezni.

— a szaktantermek specialis hasznalati rendjét a hazirend szabalyozza.

3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

3.1. Az egyéb foglalkozasok célja

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei sziikségletei szerint
egyéb foglalkozasokat szervez a nemzeti kdznevelésrol sz6162011. évi CXC. torvény 4. §-a és
az iskola pedagdgiai programja alapjan.
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A foglalkozéasok célja a beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi nehézséggel kiizdd, sajatos ne-
velési igényl és hatranyos helyzet tanulok segitése, a tehetséggondozas, felzarkdztatés. Emel-
lett altaluk az iskolai élet szinesebbé, gazdagabba tétele, valamint a szabadidd hasznos, tartal-
mas eltoltésére nevelés is.

3.2. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai

Az intézmény pedagdgiai programja alapjan az egyéb szervezett foglalkozasi formak a kdvet-
kezok: szakkdr, diakkor (pl.: onképzokor, didkszinpad, énekkar, sportkor), korrepetalas, felzar-
koztatas, elokészitok, tanulmanyi-, miivészeti- és sportversenyek, haziversenyek, kulturalis ren-
dezvények, tanfolyamok, kdrnyezeti és egészségnevelési programok, ,,Szines programok a szi-
nes természetben” programhetek.

A fenti foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tandran kiviili ora-
rendben, a terembeosztassal egylitt.

3.3. A szakkorok

Szakkoroket a magasabb szintll képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, a munka-
ko6zosség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkdrok vezetdit az igazgatd bizza meg.
A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan folynak, errdl, valamint a latogatottsag-
ol a Kréta rendszerben nyilvantartast kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miiko-
déséert. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben ¢€s a tantargyfelosztasban, a mii-
kodés feltételeit az iskola rendelkezésére allo orakeretbdl kell biztositani.

3.4. Adiakkorok

A tanulok ontevékeny diakkoroket (6nképzokoroket) hozhatnak 1étre, melyeknek meghirdeté-
sét, megszervezését, mikodtetéseét a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben ha-
gyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszto tevékenységére.

A diakkorok szakmai iranyitasat pedagogusok végzik az intézményvezetd engedélyével, a mi-
kodés feltételeinek intézményi timogatasaval.

3.5. Az énekkar, a diakszinpad

Az iskola énekkara, didkszinpada sajatos didkkorként miikodik, a tantargyfelosztasban megha-
tarozott idOkeretben, vezetdje az igazgatd altal megbizott tanar. Programjaikkal szinesitik, gaz-
dagitjak iskoldank mindennapi €letét.

Az énekkar adja az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

3.6. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikddo sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozaso-
kat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szak-
edzo, aki a felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 oras pedagdgiai tovabbkép-
zésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
6raihoz beszamithato.
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A sportkor felelose a mindenkori munkakozosség vezetd. Az iskolai sportkdrrel kapcsolatos
kérdésekben O tartja a kapcsolatot az iskolavezetéssel.

3.7. Aversenyek

A tanulok szaktanari felkészitést igénybe véve részt vehetnek a tanév munkatervében rogzitett
versenyeken. Ezekre a versenyekre az iskola jelentkezteti az érdekl6do tanulokat, és elvégzi a
versennyel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Az iskola altal nevezett tanuldt a verseny helyszinére lehetdség szerint felkészito tanara kiséri.
A versenyekkel kapcsolatos koltségek téritését az iskola a Tankertilettdl igényli, sziikség esetén
az Arpad Alapitvany az Oktatasért alapitvanyunk tdmogatasat kéri.

Ha az utazas a kisérétanar személygépkocsijaval torténik, akkor ahhoz a sziil6 irasbeli hozza-
jarulasa sziikséges. Rendkiviili esetben a kiséretet — az igazgatd jovahagyasaval — sziilé vagy
edzd is biztosithatja.

A fentieken kiviili versenyekre vonatkozo felhivasokat eljuttatjuk a tanulokhoz, €s lehetdséget
adunk az azokon val6 részvételre.

3.8. Tanfolyamok

A tanulok kérésére, a szaktanéarok vallaldsanak fliiggvényében tanfolyamok indithatok. A tanfo-
lyamokon valé részvételre a tanul6 irdsban jelentkezik és a jelentkezést a sziild is alairja.

3.9. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kézosségei (osztalyok, diakkordk, szakkorok, iskolai didkvezetdség) egyeb
rendezvényeket is tarthatnak. A munkatervben nem szerepld rendezvényeket be kell jelenteni
az igazgatonak. Az engedélyezett programok csak tanari feliigyelettel tarthatok meg.

A rendezvényekre azok iddpontja el6tt legalabb egy héttel, irasban kell engedélyt kérni az igaz-
gatotol.

3.10. Hit- és vallasoktatas

A 7. és 8. évfolyamon a hit- és erkdlcstan az etika tantargy alternativajaként valaszthato. A
tanorak megszervezése a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

A fakultativ hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuld szamara onkéntes. Az intézmény
egylttmikodik a teriiletileg illetékes allamilag elismert egyhdzakkal. A foglalkozashoz tanter-

met biztosit az intézmény, a tanitds rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és vallasoktatasat az
egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatd végezheti.

4. A felnottoktatas formai

A Tatabanyai Arpad Gimnaziumban nem folyik felnéttoktatas.
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5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kap-
csolatos feladatok

A tanulok kozosségi magatartasat, iskolahoz vald viszonyat, valamint az iskola arculatat, tevé-
kenységrendszerét a hagyomanyok is alakitjak, szinezik és meg is hatarozzak, oly észrevétle-
niill, mint az egyes embert a gyermekkor, a csaladi hagyomanyok, szokasok, az élmények vagy
az emlékek.

A hagyomanyok kialakulasdhoz idére, hagyomanyteremtd kozosségekre, elhivatott tanarokra,
tanuldkra van sziikség. Az elébbieknek koszonhetden iskolanknak ma mar gazdag hagyomany-
rendszere van.

Kiemelten kezeljiik sziikebb kdrnyezetliink, Komarom-Esztergom Varmegye, ezen beliil Tata-
béanya torténelmi maltjanak és a Tatabanyai Ertéktar Bizottsag altal helyi értékként elismert, a
jovO nemzedéke szdmara is megdrzendd intézmények, targyak, szellemi és kulturdlis javak
megismertetését, kiilonos tekintettel a banyaszhagyomanyokra.

5.1. Jutalmazas

Jutalmazasi hagyomanyaink a tudas, a szorgalom és a masokért valé munkalkodéas megbecsii-
1ését szolgaljak. Ezek — tobbek kozott — a kovetkezdk:

- Arpad-dij, Arpad-sportdij,

- az,Ev Arpados Tanuléja” cim,

- atanév végi jutalomkonyv, oklevél,
- Arpad-géla,

- dicséretek, oklevelek.

Nemzeti multunk tiszteletét, a magyarsagtudat kialakuldsat és a hazahoz valo kotédést szolgal-
Jék a nemzeti iinnepeinkre készitett iinnepi miisorok és torténelmiink kiemelkedd eseményeirdl
vald megemlékezések.

5.2. A hagyomanyapolas mindenkit érintd alkalmai, formai:
— nemzeti innepeink megiinneplése,

— megemlékezés az emléknapokrdl (kiemelten oktober 6, februar 25, éprilis 16. és
junius 4.),

— iskolai rendezvények (tanévnyito, tanévzaro),

— avegzos évfolyam iskolai rendezvényei (szalagavato, ballagas, tinnepélyes érettségi ered-
ményhirdetés),

— adventi fenydallitas, karacsonyi linnep,
— diakonkormanyzati rendezvények,

— banyasz hagyomanyok 4polésa.

36



Szervezeti és Miikodési Szabélyzat — Tatabanyai Arpad Gimnazium

A j6 kozosségi kapcsolatokat erdsitik az eurdpai kultaraban altalanosan €16 tinnepeinkrol valod
megemlékezések (példaul a kozds tinnep kardcsonykor).

A magyar munkak6zdsség tagjai rendszeresen szerveznek talalkozokat kortars irokkal, koltdk-
kel, és évente legalabb egyszer lehetdséget kapnak tanuldink, hogy részt vegyenek a budapesti
Pet6fi Irodalmi Mzeumba szervezett kirandulason.

A tanuloi személyiség sokoldalu fejlesztését szolgaljak még az alabbi hagyomanyok is:

- iskolai tanulmanyi €s kulturalis versenyek (pl.: szonokverseny, konyvtarhasznalati ver-
seny, versmondo verseny, szaktargyi versenyek stb.),

- iskolai sportversenyek,

- tanuldink iskolai rendezvényeinken valé bemutatkozasa (iinnepélyek, megemlékezések,
zenei eléadasok miisoraiban),

- az iskolai didkszinpad eldadasai,

- az énekkar fellépései a varosi és egyéb szervezésli rendezvényeken (pl. Bakancsos kon-
cert, Adventi ablaknyitogato)

- tanul6ink képzOmiivészeti alkotasaik bemutatasa, kiallitasa,
- kiilfoldi tanulmanyutak.

Nemzetkdzi kapcsolataink lehetdséget nytjtanak arra, hogy didkjaink anyanyelvi kdrnyezetben
gyakorolhassék a tanult idegen nyelvet, tanulmanyozhassék az adott orszag kulturajat, szoka-
sait, barati kapcsolatok alakitsanak ki.

Aktiv résztvevoi vagyunk testvériskolank az Elba-parti Geesthacht Otto-Hahn Gimnédzium ,,Eu-
ropa-iskola” programjanak, amelynek kereteit 7 iskola képvisel6i altal alairt ,,Charta” hatarozza
meg. A program egyrészt a résztvevo iskolak kétoldalti kapcsolatait teszi lehetdvé, masrészt
meghatarozott id6kozonként kdzos programok szervezésére nyljt lehetdséget. A német iskola
mellett kétoldalu kapcsolatot sikertilt kialakitanunk a francia, az amerikai és a holland partner-
rel.

Kiilfoldi partnerkapcsolatainkat toreksziink tovabbra is fenntartani, de mas lehetdségek felé is
nyitottak vagyunk (pl.: angol nyelviskola, olasz tanulmanytt stb.).

Uj tavlatokat nyitott meg a ,,Hatartalanul” program, amely keretében partnerségi kapcsolatot
hoztunk Iétre a székelyhidi Petéfi Sandor Elméleti Liceummal.

Lehetdségeink szerint €liink a Tatabdnya testvérvarosai (Aalen, Izsevszk, Székelyudvarhely,
Bedzin, Christchurch) altal felkinalt kapcsolattartasi lehetdséggel is.

Osztalyaink rendszeresen latogatjak a Jozsef Attila Megyei és Varosi Konyvtar rendezvényeit,
a tatabanyai és a budapesti szinhazi eldadasokat, mizeumokat. Erdeklddé diakjaink részére le-
hetdséget adunk opera- és hangverseny el6adasok megtekintésére.

Tobb mint harminc éve hagyomany iskolankban, hogy testneveldink az érdeklddo, vallalkozé
kedvli didkokat sielni is megtanitjak az iskolai sitdborban. Ezek a sportolasi alkalmak hangula-
tos tabori ¢élettel kapcsolddnak Ossze.
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A kozosségi éneklés irant érdeklddo tanulok szamara korustdborokat szerveziink, és keressiik
az alkalmakat a varosi és egyéb szervezésii rendezvényeken torténd bemutatkozasra.

5.3. Aziskolai életet élményekben gazdagito, szinesité6 hagyomanyaink

Arpad-nap, Arpad-gala, Arpad-bél, az 0j ,,arpadosok” kdszontése, papirgyiijtés, Mazsola-bal,
Mikulés-bal, Mikulas-kupa, farsangi bal, Valentin-napi iizenetkiildés, sziild-tanar bal, szalag-
avat6 tinnepély, ballagas.

»Szines programok a szines természetben” cimi rendezvényiink keretében tavasszal és Osszel
egyhetes délutani programokkal mutatunk példat a szabadidd hasznos, egészséges eltoltésére.

A kornyezettudatos magatartas kialakulasat, megerdsddését szolgélja a részvétel a kornyezet-
védelmi akciokon, a varos kommunalis szolgaltatoi altal szervezett nyilt napokon és a témahe-
tek programjain.

Rendezvényeinket a didkonkormanyzattal egylittmiikddve szervezziik meg.

A szocialisan nehéz helyzetben 1€v6 tanulok szamara minden lehetséges eszkozzel igyeksziink
megteremteni az esélyegyenldséget. E torekvésiinket segiti az ,, Arpad-alapitvany az oktatasért”
elnevezésii alapitvanyunk is.

Célja:
— a Tatabanyai Arpad Gimnazium oktatasi és nevelési célkitiizései eléréséhez anyagi tdmo-
gatas biztositasa,
— atehetséggondozashoz sziikséges feltételek javitasa,
— akiemelked6 tanulméanyi munkara 6sztonz6 palyazatok kiirasa,
— atehetséges €s anyagilag raszorulo diakok tamogatasa,

— az oktatas hagyomanyos és modern technikai eszkdzeinek (szakkonyvek, szamitastech-
nikai és elektronikai eszk6zok stb.) beszerzése, miiszaki szinvonalanak biztositdsa.

Az §sszetartozast kiilséleg is kifejezi az egyenruha, az ,,arpaddos” p6lo, puldver, nyakkendd, sal,
toll és taska.

Hagyomanyaink &polasa, fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének megdrzése,
oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos munkamegosztast, a feleldsoket €s a konkrét litemezést az
éves munkaterv tartalmazza.

5.4. A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az Osszetartozast kiilséleg is kifejezi az egyenruha, az iskolazaszl9, az ,,arpados” logdval ella-
tott polo, puldver, nyakkendd, sal, sapka és taska.

Az iskola tanuldinak linnepi viseletét (egyenruhajat) a hazirend rogziti. Az iskolai tinnepélye-
ken, illetve a tantestiilet vagy az igazgat6 altal meghatarozott alkalmakkor az egyenruha vise-
1ése kotelezd a didkok szdmara.
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6. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hataskoriikben az igazgatohelyet-
tesek és a munkakozosség-vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkdre az osztalyukban fo-
ly6 oktato- nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenOrzott teriletek:

— A tanitasi orak. Az ellenOrzést az igazgatod, az igazgatohelyettesek, a munkak6zosség-ve-
zetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

— A munkakdzosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a mun-
kakozosség-vezetdk iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

— A tanitési 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az tigyeletes vezetd rendszere-
sen ellendrzi, az igazgato alkalomszertien.

— Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozést és a
mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés
helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

— A sziildi értekezletek, fogadodrak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

— Az igazolatlan hidnyzasok szamdnak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok folya-
matosan veégzik.

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkako6zdsség, az iskolaszék €s a sziil61 kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, munkako-
zosseg-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hi-
anyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolo-
dik. Az altalanosithat6 tapasztalatok 0sszegzésére neveldtestiileti, vagy munkakozosségi érte-
kezleten kertil sor.

7. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras, és az azt meg-

(4

el0z0 egyezteto eljaras részletes szabalyai

7.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban alldkra, a tanuldi jog-
viszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése, €s/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa sordn. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedago-
giai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

— Az igazgato;
— Az igazgatohelyettes I.;
— Az osztalyfonok az osztalya tanuloja ellen;
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— A szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kez-
deményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljards meginditasardl az igazgaté harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet ¢és a didkdnkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziildi szervezet €s a didkonkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez el-
vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszego és a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanul6i fegyelmi bizottsdga felelés. Amennyiben a
bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha
azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a ko-
telességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a
szillé egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van arrdl a fegyelmi
bizottsag vezetdje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskort tanulod
esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo, (kiskoru tanuld esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre a fe-
gyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben
1smétlédik ugyan annal a tanulonal a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalma-
zasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved? fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli meg-
allapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfel-
jebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban
a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a koteles-
ségszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaréds vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Sze-
mélyét az igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szol-
galat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére

— Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabélyai az alabbiak:
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— Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetod eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus tton €s irdsban értesiti az érintett feleket.

— Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

— Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alka-
lommal koteles a sértett s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

— Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyezteto eljaras, lehetdség szerint, 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

— Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodas késziil, ame-
lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

— Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben le-
het informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozo-
dasa.

— Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

— Amennyiben egyezteto targyalasra nem kertilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom ho-
nap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga
ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

— A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint
folytatja le.

7.2. Afegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és siillyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény58-59. §-a, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-61. §-a szabalyozza a
tanulok fegyelmi és kartéritési feleldsségét. Ezek alapjan a fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigort megrovas,

) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.
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Tankoételes tanuloval szemben az €) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az f) pont-
ban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlddd fegyelmi vétség
esetén alkalmazhat6. Ebben az esetben a sziild koteles 1j iskolat keresni a tanulonak. A fegyelmi
biintetést hozo iskola segitséget nyujt a sziilének az 1) iskola megtalalasaban.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatod
meg. Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradéasa a
tobbi tanuld jogait sulyosan sértené¢ vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elso-
fokt hatarozat azonnal végrehajthato.

A felelOsségre vonas eljarasmodjara és formajara nézve a fenti jogszabalyok az iranyadok.

A fegyelmi eljaras a neveldtestiilet hataskorébe tartozik.

8. A konyvtar miikodése

8.1. A konyvtar elhelyezése, miikodési feltételei

Az iskolai konyvtar a gimnazium oldalsé szarnyaban talalhato, egy régen gépird teremként
hasznalt helyiségben, 48 m?-en.

A konyvek a terem oldalfalain plafonig érnek. A helyiség belsd részén a konyvek elérhetd ma-
gassagban, néhany éve ide tervezett polcokon taldlhatoak.

A helyiség hatso részében helyet kapott néhany salgd polc, melyek raktarként funkcionalnak.

A teremben el tudtunk helyezni egy nagyméretli asztalt, melyet a didkok helyben olvasasra
hasznélhatnak.

Két internet kapcsolattal rendelkezd gép all a didkok rendelkezésére.
8.2. A Kkonyvtar miikodésének célja

Az iskolai konyvtar mitkodésével informacios bazisként kivan részt venni az oktato-neveld
munkaban, valamint kiemelt célja, hogy a didkok szdmara a konyvtarhasznalati ismeretek gya-
korlasénak helyszine legyen.

Emellett a szabadidd értelmes eltdltésének lehetséges helyszine, és alternativ kzosségi tér is.
8.3. A konyvtar helye az iskola szervezetében

Az iskolai konyvtar sajat szabalyzata alapjan miikodik, a torvényi eldirasok betartasaval. Mii-
kodése és szabalyzatai alkalmazkodnak a gimnazium helyi tantervéhez, pedagogiai programja-
hoz.

A konyvtarhasznalat rendjét a Konyvtarhasznalati szabalyzat c¢. mellékletben szabalyozzuk.

8.4. Az iskolai konyvtar alapszolgaltatasai

— gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsa-
tasa,
— tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol, szolgéltatasokrol,
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— tanorai foglalkozasok tartasa (konyvtar-pedagdgiai programban foglaltak szerint)

— dokumentumok kdlcsonzése (tartos tankonyvek, segédkonyvek is)

— kiadvanyok helyben hasznalata

— tajékoztatas nyujtasa iskolai, kollégiumi, pedagdgiai intézeti és nyilvanos kdnyvtarak
dokumentumairdl és szolgaltatasairol

8.4.1. Az iskolai konyvtar kiegészitoé szolgaltatasai

— egyéb foglalkozasok tartdsa, (ez lehet tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedago-
giai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja)

— szamitdgépes szolgaltatasok biztositasa (pl. kataloégus, olvasok, kdlcsonzések nyilvan-
tartasa, adatbazisok elérése)

— aneveld-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

— mas konyvtarak szolgaltatasainak elérése (pl. ingyenes, nyilvanos online katalogusok,
adatbazisok)

— részvétel a konyvtarak kozotti dokumentumok és informaciok cseréjében (konyvtarkozi
kolcsonzés)

— részvétel az ingyenes iskolai tankonyvellatasban

— olvaséaspedagogia

— kozosségi tér, kulturalt baratsagos helyszin

— tanuldsi helyszin

9. Intézményi védo, 0vo eloirasok

A részletes szabalyozast az 1993. évi XCIII. torvény €s mas kiilon jogszabalyok, valamint a
Tatabanyai Arpad Gimnazium Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Intézményiink Eletmentd Pontként miikodik, mert a fobejarat mellett egy félautomata defibril-
lator késziilek kertilt elhelyezésre, melyet palyazaton nyertiink.
A munkabiztonsaggal kapcsolatos védd-6vo eldirasok

Az intézmény munkabiztonsagi eldirdsait az intézmeény Munkavédelmi Szabalyzata hatarozza
meg.

Az SZMSZ munkabiztonsagi hatalya

Tertileti hatalya

A Szabalyzat teriileti hatélya kiterjed a Tatabanyai Arpad Gimnazium minden munkahelyére és
a tulajdonat képezd gépekre, berendezésekre, munkaeszkdzokre, tovabba, ha a munkavallalo
megbizas alapjan mashol tevékenykedik (tovabbképzés, verseny, stb.) az érintett teriiletre.

Személyi hatalya

A szabalyzat rendelkezései kiterjednek a Tatabanyai Arpad Gimnazium:

- valamennyi alkalmazottjara, dolgozojara,

- azokra a dolgozokra, akik hivatasszerii foglalkozasbol eredéen vagy alkalmilag vallalkozés-
ban munkat végeznek, vagy egyéb tevékenységet folytatnak,
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- tanuloi jogviszonyra,
- a latogatokra (szolgaltatast igénybe vevok, stb.),
- egyéb munkaviszony alapjan foglalkoztatott személyekre.

Az intézmény vezetdinek munkabiztonsagi feladata

A munkavédelemmel kapcsolatos hataskorok

— A biztonsagi feladatok irdnyitasat az intézmény vezetdje gyakorolja a munkavédelmi te-
vékenység rendszerének, végrehajtasanak és ellendrzésének megszervezésével.

— A munkavédelmi feladatok szakmai ellatdsat a munkavédelmi felelds végzi, megbizasi
jogviszonyban.

A munkavédelemmel kapcsolatos intézményvezetdi feladatok:

— A munkavallalok egészségének, testi épségének védelme, az egészséges €s biztonsagos
munkakoriilmények biztositasa.

— Gondoskodik a létesitmény, munkahely, munkaeszk6zok ellendrzésérdl, azok biztonsa-
gos allapotanak meglétérdl, a veszélyek és artalmak megsziintetésérél, munkavédelmi
feltételek fejlesztésérol.

— Biztositja a munkavédelemmel kapcsolatos személyi €s targyi feltételeket.

— Az intézményvezetd tovabbi feladatait valamint a helyettes és a munkavédelmi felelOs
feladatait az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény dolgozoira vonatkozo munkabiztonsaggal kapcsolatos védo6-0vo eldirasok

A Munkavédelmi Szabdlyzat hatalya kiterjed a nevelési-oktatasi intézménnyel munkaviszony-
ban, illetve munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban allo személyekre. A szabalyzat ren-
delkezéseinek betartasa kotelezd, megszegésiik a cselekmény vagy mulasztés, illetdleg az an-
nak kovetkezményeként megtortént esemény stulyatol és jellegétdl fiiggden fegyelmi, szabaly-
sértési vagy biintetd eljarast vonhat maga utan. A beosztott dolgozok munkavédelemmel kap-
csolatos jog- és feladatkorét a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Az alkalmazas munkabiztonsagi feltételei az alabbiak:
— eldzetes alkalmassagi orvosi vizsgalat
Uj munkaviszony 1étesitésekor a munkakéri alkalmassag elbiralasa céljabol, a munkakor
megvaltozasa miatt torténik.
— 1ddszakos alkalmassagi orvosi vizsgalat
A foglalkoztatott személyek megbetegedésének és a munkabalesetek megeldzésének cél-
jébol évenként kotelezd az orvosi vizsgalat.
— soron kiviili orvosi vizsgalat
— jarvanyligyi érdekbdl végzett esetenkénti és eldzetes orvosi vizsgalat. (Ha a
munkaltaté tudomast szerez jarvanyra utalé megbetegedésrdl, munkakori alkal-
massag véleményezése céljabol azonnal koteles a dolgozot orvoshoz kiildeni.),
— a munkavallalo egészségi allapotdban szemmel lathato egészségi karosodas ta-
pasztalhato, mely kétségessé teszi alkalmassagat beosztdsanak tovabbi kifogas-
talan ellatasara,
— a foglalkoztatott tevékenysége 6 honapot sziinetel,
— eszméletvesztéssel jaré munkabaleset eldfordulasa utan.
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Az intézményben dolgozokat, alkalmazottakat
- munkaba Iépés elott - eldzetes,
- a munkaviszony alatt évenként egyszer - ismétld munkabiztonsagi oktatasban kell ré-
szesiteni.
Az oktatast legalabb kozépfoki munkabiztonsdgi szakképzettséggel vagy munkabiztonsagi
vizsgaval rendelkez6 személy végezheti.
A munkabiztonsagi oktatas altalanos szabalyait a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény védooltozettel és egyéni véddeszkozokkel koteles ellatni a dolgozdt, ha munka-
korében illetdleg a munkahelyén egészségét vagy testi épségét karosito hatas all fenn illetdleg
Iéphet fel, vagy az egyéni védoéfelszerelés biztositasat kozegészségiigyi érdek indokolja.

A védoeszkdz munka kézbeni hasznalata kdtelez6. Ha a dolgozé az eldirt és részére biztositott
egyéni védoeszkozt, védofelszerelést a figyelmeztetés ellenére sem hasznalja, a munkavégzés-
tol el kell tiltani.

A tisztalkodasi eszkdzok, szerek juttatdsardl a vonatkozé jogszabalyok figyelembe vételével a
munkahelyi sajatossagok ismeretében az intézmény vezetdje altal megbizott személy utasita-
sokban koteles gondoskodni.

A munkavégzésre vonatkozé altalanos magatartési szabalyok az aldbbiak:
A dolgozo koteles:
— a munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és a rabizott feladatokat
képességei szerint ellatni;
— az eldirt munkabiztonsagi oktatdson, vizsgaztatdson, orvosi alkalmassagi vizsgalaton
részt venni, balesetét jelentent;
— az eloirt védoeszkozokets-védodfelszerelést, eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalni;
— munkahelyén fegyelmezetten, a biztonsagi szabalyzat megtartasaval végezni munkajat;
— aszamara eldirt munka- és véddéruhat és egyéb jogosultsagait megkovetelni;
— a munkavégzéshez sziikséges technoldgiai, kezelési, karbantartasi utasitdsokat betartani;
— megtagadni a munkavégzést, ha annak biztonsagos feltételei nem biztositottak.
A munkahelyre szeszesitalt bevinni €s a munkahelyen szeszesitalt fogyasztani szigortian tilos!
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A tanulékra vonatkoz6 munkabiztonsagi védo-6vo eléirasok

A tanulok munkakori, szakmai illetve személyi higiénias alkalmassagi orvosi vizsgalatanak és

véleményezésének rendje:

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, ellendrzését az iskolaorvos és a védond
végzi és koordindlja az éves iskolaegészségligyl munkaterv szerint.

A tanulok ingyenes évenkénti iskolafogaszati szlirdvizsgalatat az iskola fogorvosa végzi
a torvényi eldirasoknak megfelelden.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds feladata az osztalyfonokokkel egytittmiikddve a
veszélyeztetett tanulok sorsanak figyelemmel kisérése, a csaladok szdmara a lehetséges
segitség megadasa.

Az iskolaorvos, védond, iskolai fogorvos, gyermek- és ifjisagvédelmi felelds nevét és elérhe-

t0ségét, rendelési idejét minden évben az intézmény a honlapon elérhetdvé teszi.

A munkabiztonsagi oktatas rendje:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki o6ran torténik meg a munkabiztonsagi ok-
tatds az egységes, intézményi oktatasi tematika alapjan.

Az oktatasban val6 részvételt a tanulok alairasukkal is igazoljak.

A tanulokat a tanév elso o6rajan a munkakezdés elott munka- és balesetvédelmi oktatasban
részesiti a szaktanar a technika és tervezés, testnevelés, informatika, digitalis kultura, vi-
zualis kultira, a fizika és a kémia tantargyaknal,

A tanuldokat munkabiztonsagi oktatasban kell részesiteni a sportfoglalkozéasok, taborok,
kirandulas, tanulmanyut és kozosségi szolgalat végzése el6tt (figyelmeztetés a balesetve-
szélyre).

Az intézmény és a tanulo munkabiztonsagi kotelezettségei valamint jogai:

A tanulonak joga, hogy

az oktatasi intézményben biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak;
rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. (Az ellatas az iskolaor-
vosi szolgalat keretében valdsul meg, pl.: iskolaorvosi rendelés, sziirés, iskolafogaszat,
kotelezd védooltasok stb.);

A tanulo kotelezettségei, hogy

betartsa a minden tanévkezdetkor ismertetett 6vo és védo intézkedéseket, ill. a balesetvé-
delmi, egészségvédelmi szabalyokat;

Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét ¢s haladéktalanul jelentse a felligyeletét ellato
pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, az alkalmazot-
tait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, ill. balesetet észlelt, tovabba
megsériilt;

részt vegyen az iskola altal szervezett kotelezd egészségligyi vizsgalatokon;

betegsége esetén — tarsai egészségének megovasa érdekében — betartsa a kezeldorvos altal
eldirtakat; a betegsége alatt — az orvos altal meghatéarozott idészakban — az iskolat nem
latogathatja;

biztonsagos, munkavégzésre alkalmas, alkohol- és pszichotropmentes (drogmentes) alla-
potban jelenjen meg,
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minden olyan tevékenységi korben, ahol a gytirli, nyaklanc, karora és egyéb (pl. miiko-
rom) baleseti forrast jelent, azt az adott tevékenység elétt le kell venni illetdleg tiltani kell
(pL testnevelés ora);

az eldirasoknak megfelelden kezelje a rabizott, vagy az oktatds soran hasznalt eszkozoket,
ovja az iskola létesitményeit, felszereléseit;

tartsa be a foglalkozas rendjét, a helyiségek és az intézményhez tartozo teriiletek haszna-
lati rendjét, az intézmény szabalyzatainak eldirésait;

a tliz- és robbanasvesz¢lyes, valamint a mérgezd anyagokat csak a megadott célra és mo-
don szabad hasznalni (példaul fizika, kémia kisérletek);

a kozosségi szolgalatot a fogadd szervezet balesetvédelmi eldirasait betartva kell teljesi-
teni;

a szaktantermekben — testnevelés, fizika, bioldgia-kémia, informatika, rajz, ének-zene —
az ott Orat tartd tanar utasitdsait betartsa. Pl.: eszk6zok, szerszamok, anyagok kezelése,
stb;

egyéb foglalkozdson a miiveletek kdzben a foglalkozasvezetd irdnyitasat betartsa.

Csoportos kirdndulas, dnkéntes tevékenység:

Csoportos kirandulas esetén, legyen az akar egynapos gyalogtira vagy tobbnapos tanul-
manyi kirandulas tomegkdzlekedési eszkdzzel, az osztalyfonok kelld iddben felkésziti az
osztalyt.

A felkészités altalanos tudnivaloin kiviil ismertetni kell a munkabiztonsagi és balesetvé-
delmi tudnivalokat is.

A tanulok kozlekedésbiztonsaga érdekében az orszaghatart atlépd autdbuszos utazassal
Jaro, szervezett, csoportos programok soran a szervezd tanarok a 27/2017. (X. 18.) EMMI
rendeletben foglaltaknak megfelelden kotelesek eljarni.

Szervezett Onkéntes tevékenység esetén a munkaadd hatdrozza meg a munka- és egész-
ségvédelmi eldirasokat.

A csoportot vezetd pedagdgus feladata, hogy a kapott eldirasokat a feliigyelete alatt allo
tanuldkkal betartassa és sziikség esetén intézkedjen.

Munkabiztonsagi ellendrzés

A munkabiztonsagi ellendrzés feladata a munkabiztonsagi eldirdsok betartasanak ellendrzése.
Alapvetd formai:

rendszeres ellendrzés és
egyedi ellenérzés (szemle).

Minden olyan pedagogus folyamatos ellendrzést 1t el, aki masok munkajanak iranyitasaval van
megbizva, igy felel azok testi épségéért, egészségéért a munkavégzes soran, ezért sajat hatas-

korében koteles rendszeresen meggy6zddni arrdl, hogy a munkakoriilmények megfelelnek-e a
kovetelményeknek.

A tanuloi balesetek kivizsgalasa, jelentési és nyilvantartasi kotelezettség

A nyolc napon til gyogyuld baleseteket ki kell vizsgalni.
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— A nyolc napon tul gyogyulo tanuldi baleseteket a Koznevelési Informacios Rendszerben
(a tovabbiakban: KIR) elérhetd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani.

— Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat at kell adni:

a) a tanulonak,

b) kiskoru gyermek, tanul6 esetén a sziilonek.

c) Ajegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell
Orizni.

— minden tanul6- és gyermekbalesetet nyilvan kell tartania, igy a nyolc napon beliil gyogy-
ul6 sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket is. Ezeket a baleseteket az elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszerben nem kell rogziteni.

— Fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Sziikség esetén
a megfeleld intézkedéseket meg kell tenni.

— A sulyos balesetet a nevelési — oktatasi intézménynek — telefonon, e-mailben vagy sze-
mélyesen — azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre 4116 adatok kozlésével az intézmény
fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgélasara legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel ren-
delkez6 személyt kell bevonni.
Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
a) a sériilt halalat,
b) valamely érzékszerv (érz¢keldképesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki karo-
sodasat,
c) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
d) stlyos csonkolést,
e) a beszéloképesség elvesztését, vagy feltlind torzulast, bénulast, vagy agyi karoso-
dast okozott.

— Az elektronikusan kitoltott baleseti jegyzOkonyvet a kivizsgalas befejezésekor, €s legkeé-
s6bb a targyhonapot kdvetd honap 8. napjaig kell elkésziteni, akinyomtatott példanyat at
kell adni:

- a sériiltnek, illetve kiskoru tanul6 esetén a sziileinek,
- a munkabiztonsagi megbizottnak, és
- iktatasra az iskola titkarsaganak.

A tiizvédelemmel kapcsolatos védo-0vo eléirasok

A tlizvédelmi feladatokat €s az azokat ellatdo személyek feladatait és kotelezettségeit a tizvé-
delmi szabalyzat tartalmazza.

A munkaba 1épés eldtt eldzetes, a munkaviszony alatt pedig minden alkalmazottat ismétl6dd
tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni.

A tanuldkat tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni minden tanév megkezdésekor.

Az oktatas megszervezése €s adminisztralasa a tlizvédelmi megbizott feladata.

A létesitmény helyiségeit a tlizvédelmi szabalyzatban el6irt tlizolto késziilekkel kell ellatni.
Az épiilet helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen szabad hasznélni.

48



Szervezeti és Miikodési Szabélyzat — Tatabanyai Arpad Gimnazium

A helyiségek ajtoit — ha ott emberek tartdzkodnak — kulccsal bezarni nem szabad. Munkaidd
utan és munkasziineti napon a bezart helyiségek kulcsait a portdn, illetve az igazgatohelyettesi
irodaban kell elhelyezni.

Az épiiletben tilos a dohanyzas és nyilt lang hasznalata.

Gazpalackokat (éghetd gaz, oxigén, PB) csak a laborokban és a szertarakban szabad hasznalni
¢s tarolni.

Vegyszerek, tliz- és robbanasveszélyes anyagok tarolasi és felhasznalasi szabalyait be kell tar-
tani.

A létesitmények kozlekedési utjait allanddan szabadon kell tartani a gépjarmiivek és személyek
kozlekedése céljabol.

A be-, illetve kijarati ajtokat, a helyiségek kozti atjarokat és minden utat teljes szélességében
szabadon kell hagyni, azokat eltorlaszolni, tarolas céljara igénybe venni még ideiglenesen sem
szabad. Ugyanez vonatkozik a tizoltd késziilékek el6tti 1 m széles teriiletre is.

Minden irattarban, raktarban megfeleld kozlekedési utat kell biztositani. Allvanyos raktarozas
esetén az allvanyok kozott 0,8 m széles kozlekedési utat kell kialakitani.

Az épiilet egésze kdzponti flitéses (tdvhdszolgaltatissal), ezért mas flitdberendezést lizemeltetni
tilos, illetve esetleges ideiglenes flitberendezések alkalmazasdhoz az intézmény vezetdjének
irasbeli engedélye kell.

Az elektromos fiitOberendezések tizemelésénél a kovetkezd szabalyokat kell megtartani:

— vizmelegitot, rezsot csak veszélytelen helyen, nem éghetd aljzaton, rogzitett allapotban
lehet elhelyezni, a késziilékek 1 m-es korzetében éghetd vagy gyulékony anyaggal dol-
gozni nem szabad,

— amunka befejezése utan a késziiléknek le kell hiilnie,

— akésziilek csak feliigyelet mellett tizemeltethetd.

A helyiségekben csak elektromos vilagitas alkalmazhato.

A vilagito berendezést, eszkozt ugy kell elhelyezni, rogziteni és hasznalni, hogy az a kérnyeze-
tére tlizveszElyt ne jelentsen, €s azon biztonsagot csokkentd valtozast eszkozolni tilos.

A villamos berendezés és az éghetd anyag kozott olyan tavolsagot kell megtartani, hogy az
éghetd anyagra gyujtasi veszélyt ne jelentsen.

Az olyan villamos berendezést, mely hasznélat kdzben tlizveszélyes felmelegedést okozhat,
csak felligyelet alatt és szakaszosan szabad iizemeltetni.

A villamos berendezést allanddan szabadon kell tartani és rendszeresen meg kell tisztitani az
olyan szennyezddéstdl, mely a berendezés hdatadasi viszonyait befolyéasolja, vagy melytdl - az
lizemeltetés alatt - ongyulladas keletkezhet.

A villamos gépet, berendezést és egyeb késziiléket a tevékenység, a napi munka utan a helyi
kapcsoloval ki kell kapcsolni.

A villamos berendezést csak rendeltetésének, lizemeltetési eldirasainak és méretezésének meg-
felelen szabad hasznalni.

Elektromos késziilék vezetékét toldani tilos. Olyan késziiléket, amely hibés, sériilt, zarlatos,
csatlakozo vezetéke sériilt vagy nincs védoéfoldelése, lizemeltetni tilos.

Elektromos késziilék javitasat, karbantartasat ellendrzését csak szakképzett személy végezheti.
Amennyiben az elektromos berendezés, késziilek, vezeték, egyéb felszerelés meghibasodik,
megrongalddik vagy egyéb rendellenesség kovetkezik be, azt a kijavitasig hasznalni tilos.
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A napi munka befejezésekor a lezart tantermek, szertarak feleldsei (informatika termek, fizika-
¢s biologia-kémia laborok, rajz, testnevelés szertar, studid) az adott termet, a portas vagy a
gondnok az Gsszes tobbi termet koteles ellendrizni a megeldz6 tlizvédelem szempontjai szerint.
Az ellendrzésnek ki kell terjedni:
— atakaritasi munkak ellenOrzésére,
— akozlekedési utak szabadon tartasara,
— az elektromos késziilékek lehiilt allapotban vald tarolasara és annak egyedi kikapcsola-
sara,
— arra, hogy nem maradt-e hatra olyan allapot, helyzet, amelybdl tlizeset keletkezhet a he-
lyiségek biztonsagos zarasa,
A takarité a munka elvégzése utan a lezart termek kulcsait a portan koteles leadni.

9.1. Avrendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét, szlirését és ellatasat — a mikodtetovel szerzo-
désben 4ll6 — iskolaorvos és véddnd latja el. Az intézményben orvosi szoba van.
Az iskolaorvos és a védond rendelési idejét az orvosi szobanal fel kell tiintetni.

A testnevelés kategoridba sorolas.

A testnevelési csoportbesorolas alapjaul szolgald iskolaorvosi vizsgalatot - kivéve, ha a vizsga-
lat oka késobb kovetkezik be - majus 15-¢ig kell elvégezni, mely a kovetkezo tanév testnevelési
kategoridjanak megallapitasahoz sziikséges.

A tanév elején a testnevelési csoportbesoroldst a tanuldi névsornak megfelelden aktualizalni
kell, és aziskolaba érkezd 1j tanulok testnevelési csoportbesorolasat pedig legkésdbb oktober
15-1g kell elvégezni. Tanév kdzben érkezd 1) tanulok testnevelési csoportbesorolasat lehetdleg
az intézménybe valo beiratkozast kovetd 1 honapon beliil kell megallapitani.

A konnyitett testnevelésre €s a II/A kategoriaba sorolt gydgytestnevelést igényld tanulok, a be-
sorolasnak megfelelden vesznek részt az érakon.

A gyodgytestnevelésre jard tanulok foglalkozasait a Koméarom-Esztergom Varmegyei Pedago-
giai Szakszolgalat Tatabanyai Tagintézménye szervezi.

Az iskolafogéaszat rendelésén —a varosi gyermekfogészat koordindlasaval — a tanulok szervezett
formaban a tanitas lehetd legkisebb zavarasaval vesznek részt.

Az iskolaban tervezett véddoltés eldtt, annak tényét egy erre készitett nyomtatvanyon keresztiil
tesszlik meg, melynek része egy ,,Sziildi/ gondviseldi nyilatkozat” A sziilé/gondviseld e doku-
mentum aléirdsaval jarul hozza a véddoltas beadasahoz.

9.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljaras-
rend

Hoség- ¢s UV-riado elrendelésére és megsziintetésére Tatabanya Megyei Jogii Varos Polgér-
mestere jogosult. A Polgarmesteri Hivatal értesiti az intézményt az egészséget érinté megel6z6
intézkedések megtételére.
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Minden mas rendkiviili esetben az igazgato6 illetve a benntartozkodo felelds vezeté dont a ten-
nivalokrél. Ha a vezetd az épiilet azonnali elhagyasa mellett dont, akkor az épiilet kitiritését a
tlizvédelmi szabalyzatban szerepld menekiilési terv szerint kell végrehajtani.

9.2.1. 1-es tipusu diabéteszes tanulo

Az intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 tanulo részére abban
az idOtartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt all, sziil6jének, mas torvényes képviseldjé-
nek kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények
szakmai iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztositja. Az intézmény igazgatdja a pedago-
gus szamara eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin be-
adasat.

Olyan pedago6gus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat koz-
vetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy itjan biztositja, aki a hivatal altal szerve-
zett, a feladat ellatasdhoz kapcsolodo ismeretekrdl sz0l6 szakmai tovabbképzésén részt vett, és
aki a specidlis ellatasban val6 részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biz-
tositja.

9.2.2. Anafilaxias sokkal veszélyeztetett gyermekek feliigyelete és ellatasa

Az iskoldban minden évben fel kell mérni az anafilaxids sokkot okozo6 allargidban szenvedd
tanulokat.

— Az intézmény — feladatot onként vallald — pedagdgusa részt vesz az adott témaban a POK
¢és az Orszagos mentdszolgalat altal szervezett szakmai tovabbképzésen.

— A kiképzett pedagogus kozremiikddésével az intézmény egyiittmiikodik a sziildkkel a
megfeleld egészségiigyi feltételek biztositasara.

— A kiképzett pedagogus sziikség esetén elsdsegélyben részesiti a tanuldt a mentdszolgalat
megérkezéséig.

9.3. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelo-
zésében ¢és baleset esetén

A tanév elsd tanitasi napjan az osztalyfonok balesetvédelmi oktatast tart.

A tanév folyaman torténd osztaly vagy tanulmanyi kirandulas alkalmaval kiilon oktatast kell az
osztalyfonokoknek tartani az utazassal és egyéb baleseti veszélyforrasokkal kapcsolatban.

Kiilon balesetvédelmi oktatast igényel a sportcsarnok és a természettudoményos szaktanterem
hasznalatba vétele.

51



Szervezeti és Miikodési Szabélyzat — Tatabanyai Arpad Gimnazium

Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozast tart6 tanar kotelessége az elsdsegélynyujtas, intéz-
kedés ¢€s a baleseti jegyzokonyv felvétele, melyet az igazgatd altal megbizott felelsnek kell
leadni.

Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tanar kotelessége a tanuldk figyelmeztetése a
veszélyforrasokra és az elvarhaté magatartasi formakra.

9.4. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsa-
dalmi, egészségligyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valds kdvet-
kezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

9.4.1. Eljaras bombariado esetén

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés valdsag-
tartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot és a tlizvédelmi szabélyzatban
1év6 elvonulési terv szerint kell az épiiletet kiiiriteni. A bombariadérol a renddrséget kell érte-
siteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

9.4.2. Sziikséges teendék bombariadé esetén

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak robbantassal torténd fenye-
getés jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az iskola igazgatdjaval. Senkinek sincs joga
a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak mindsiteni. A robbantassal torténd fenyegetésrol
azonnal értesiteni kell az illetékes hatsagot, a renddrséget.

A robbantassal torténd fenyegetés utan az igazgato illetve az intézkedésre jogosult felelds ve-
zetd utasitasai szerint el kell kezdeni az épiilet kiiiritését a tlizriad6 tervben leirtak szerint.

A kitiritésrdl szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelz€sébdl értesiilnek az
alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat
tarto tanarok feliigyelik. A kiiirités kezdetén ¢€s az épiiletbdl vald kiérkezéskor 1étszamellendr-
z¢st kell tartani.

A rendOrség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi intézkedések megtételét az iskola
igazgatdja, ezt kovetden pedig a renddrség illetékes vezetdje iranyitja.

A kiesett tanitasi ordk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités 1dopontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott draval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds
ok miatt az altaldnos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas modjarol.

10. Egyéb kérdések

10.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eléallitott papir alapi nyomtatvanyokat az igazgatd alairasaval és az in-
tézmény korbélyegzdjével hitelesiti. Ha dokumentumon nem talalhat6 keltezés, akkor a hitele-
sitést keltezéssel egyiitt kell elvégezni.
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A tanulok elektronikus naplobdl eldallitott félévi és év végi értesitésének hitelesitését az osz-
talyfonok is végezheti.

A hitelesitett nyomtatvanyt a jogszabalyokban eldirt modon ¢€s ideig irattarban kell 6rizni.

10.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus uton eldallitott és hitelesitett dokumentumokat — ha a kdznevelésre vonatkozo
jogszabalyoknak és fenntartoi eléirasok mast nem mondanak — nem modosithatod adattarolon
kell tarolni legalabb két példanyban. Az adattarolokat a jogszabalyokban eléirt modon és ideig
irattarban kell 6rizni.

10.3. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilleté dijazas megallapitasanak szaba-
lyai

A tanul6 joga, hogy az altala eldallitott termék, dolog, alkotés értékesitése, tovabbadésa esetén
dijazasban részesiiljon az alabbiak szerint. Az iskola Szerzi meg a vagyoni jogokat minden
olyan a birtokaba keriilt dolog felett, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanul6i jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitése soran (tanéran), illetve a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodod, azon-
ban az abbdl szarmazo6 kotelezettséghez nem kotddo feladatok teljesitésekor (pl. szakkdor). A
tanulot dijazas illeti meg, ha az iskola a fent emlitett vagyoni jogokat masra ruhdzza at. A dija-
zasban az igazgato és a tanulo — kiskoru tanulé esetén az igazgat6 és a sziild — allapodnak meg.

Az iskoldban a téritési dij €s tandij ellenében foly6 oktatasi tevékenységeket tanévenként az
iskolai munkatervben kell meghatarozni.

A nemzeti koznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. torvény83. § (2) eldirdsai alapjan az iskola fenn-
tartdja dont azoktatassal 6sszefliggd téritési dijak és tandijak mértékérdl és az esetleges kedvez-
ményekrol.

rrrrr

rrrrr

- atanul6 tanuldi jogviszonya megsziinik,

- vagy tartésan 2 honapot igazoltan hidnyzik, és a téritési dijas foglalkozdson nem tud részt
venni.

Az étkezési téritési dijakat havonta elére, meghatarozott idépontban és modon kell befizetni.
A GAMESZ az igénybe nem vett étkezésekre eldre befizetett dijat
- tulfizetésként a kdvetkezd honapra elszdmolja,

- vagy — ha ez nem lehetséges — a sziil6 részére (személyesen, atutalassal) visszajuttatja, ha
az étkezést a sziild az el6z6 napon 9.30 6raig lemondja.
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10.4. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitési sziinetekben kiilsé
igénylonek kiilon megallapodas alapjan a fenntart6 és mitkodtetd engedélyével at lehet engedni,
ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az iskola helyiségeit haszndl6 kiilsé igénybe vevok, csak a megallapodas szerinti id6ben ¢és
helységekben tartézkodhatnak az iskolédban.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok

— kotelesek betartani és elfogadni az intézmény szabalyzatait,

— kotelesek az intézményben az intézményhez mélt6 ruhdzatban, 6ltézetben, valamint
allapotban tartozodni, illetve megjelenni,

— nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben foly6 pedagogiai
munkat, szabadidés foglalkozast, tanéran kiviili foglalkozast, valamint rendezvényét.

10.5. Egyéb, az intézmény miikodésével osszefiiggé olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyoz6 dokumentumban
nem kell vagy nem lehet szabalyozni

Az intézményi adminisztracio sordn a kezelt adatokat a megfeleld adatvédelmi szabalyokat be-
tartva kell kezelni.

Az intézményi dokumentumokat iskolankban a kdznevelésre vonatkozo jogszabalyoknak és
fenntartoi eldirasoknak megfelelden allitjuk eld gy, hogy az eldallitas soran elényben részesit-
jik az elektronikus, illetve az elektronikus Gton eldallithatd dokumentumokat.

Az intézmény elektronikus adatkezelését végzo helyi, illetve internetes elérésii rendszerekhez
az intézményvezetd jogosult hozzaférni. Az intézményvezetd dontése €s irdsos engedélye alap-
Jjan— megfeleld jogosultsagi beallitdsokkal — mas munkatarsnak is biztosithat hozzaférést. Eb-
ben az esetben a megbizott fegyelmi feleldsség terhe mellett koteles az adatbiztonsag és a rend-
szer hasznalati itmutatdja alapjan végezni tevékenységét.

11. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A Tatabanyai Arpad Gimnazium alapdokumentumai (Pedagégiai program, SZMSZ, Hazirend)
az iskola honlapjan olvashatok.
https://www.arpadgimi.hu/dokumentumok/iskolai-dokumentumok/

Az alapdokumentumok érdemi véltozasarol a sziiléket KRETA iizenetben, illetve az osztalyfo-
nokon ¢€s a sziil6i szervezet képviseldin keresztiil tajékoztatjuk.

A sziil6k tajékoztatdsa a megel6z6 tanév végén azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédle-
tekrdl, taneszkdzokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kdvetkezd tanévben a ne-
veld és oktatd munkahoz sziikség lesz, tovabba az iskolatdl kdlcsondzhetd tankonyvekrdl, tan-
eszk6zokrol és mas felszerelésekrol, valamint arrol, hogy az iskola milyen segitséget tud nyt;j-
tani a sziil6i1 kiadasok csokkentéséhez, az osztalyfonokokon keresztiil torténik az osztalyban
szokasos kommunikacios formaban.
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12. Az intézményi iratkezelésre vonatkozo szabalyok

12.1. Aziratkezelés szervezeti rendje

Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az éltala ki-
jelolt igazgatohelyettes feliigyeli.

Az iratkezeléssel megbizott alkalmazott koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozé jogsza-
balyok és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai alapjan végezni, koteles a tudomasara jutott hi-
vatali titkot megOrizni.

Az iratkezelés részletes szabalyait az SZMSZ mellékletét képezo Iratkezelési Szabalyzat tar-
talmazza.

12.2. Aziratkezelésre, valamint az azzal osszefiiggo tevékenységekre vonatkozo feladat-
és hataskorok

Igazgato
— elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;
— jogosult az iskoldba érkez6 kiildemények felbontasara (ha ezt az igazgatd fenntartja
magénak) - jogosult kiadméanyozni
— kijeldli az iratok tigyintézdit
— meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
Igazgatohelyettes
— ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabalyos és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint torténjen
— figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat €s annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa céljabol felhivja az igazgatd figyelmét
— az igazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra - az igazgatod tavollétében kijeloli
az iratok ligyintézoit;
— Irdnyitja €s ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat; - elokésziti €s lebonyolitja az
irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
Iskolatitkarok
— atveszi a kiildeményeket,
— felbontja a kiildeményeket (ha az igazgat6 ezt a munkakorébe utalja),
— elvégzi az iktatast,
— az iratokat tovabbitja az ligyintézOkhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast vezeti,
— akiadményokat tisztazza, sokszorositja,

— a kiadmanyokat tovabbitja, postai feladassal, kézbesitéssel, illetve atadja a kézbesito-
nek

— nyilvantartja és kezeli a hataridds iratokat,
— az elintézett ligyek iratait elhelyezi az irattarban,
— rendezi és kezeli az irattarat.

12.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto

Az iratkezelést az iskola igazgatoja feliigyeli.
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V.Zaro6 rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. év _oktober  hé 18 . napjén a fenntart6 jovahagyésaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és milkodési szabalyzat hatdlybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2021. év februar ho 12. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eléiras alapjén, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntarto, a neveldtestiilet, a didkonkormanyzat,
az intézményi tanacs, ennek hidnyaban az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék, ennek
hidnydban a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatéhoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: .Tatabanya, 2024. év augusztus honap 26. nap

P.H.

/7 —_—
70 bl o
Polydka Tamas
igazgat6
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VI. Legitimacios zaradék

A szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézmény didkonkorményzata 2024. augusztus 26.
napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairdsommal tandsitom, hogy a didkénkormanyzat véle-
ményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.

Kelt: Tatabanya, 2024. augusztus 26.

| { eﬂ {
wgse, ()0 o
a didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti €s miikddési szabélyzatot az intézményi tandcs 2024. augusztus 26. napjén tartott
lilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat
jelen SZMSZ feltilvizsgalata sordn, a jogszabdlyban meghatdrozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Tatabanya, 2024. augusztus 26.

/7 =38

az inté#Miényi tandcs képviseldje A

A szervezeti és miik6dési szabalyzatot sziil6i szervezet 2024. augusztus 26. napjan tartott iilésén
megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgélata sordn, a jogszabalyban meghatdrozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Tatabanya, 2024. augusztus 26.

/

Z ! \.

a sziil6i szervezet képviselGje

Iskolankban jelenleg nem miik6dik iskolaszék. -

Kelt: Tatabanya, 2024. augusztus 26.
| S fr_s(f—m_ ! SRS AN

igazgato

-~

A szervezeti €s miikddési szabdlyzatot a nevel6testiilet beyon‘éééval 2024. augusztus 26. napjan
keriilt megalkotédsra, melyrdl jegyz6konyv és jelenléti iv késziilt.

Kelt: Tatabanya, 2024. augusztus 26.

Z,
?o ('v"{(’"’L — e / /C\-/ LQ\L’_

igazgato a nevelGtestiilet képviselGje
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Jelen szervezeti és miikddési szabilyzatot a nemzeti k8znevelésrol sz616 2011. évi CXC. tor-
vény 235. § (4) bekezdése értelmében a Tatabényai Tankeriileti Kozpont képviseletében mint az
intézmény fenntartéja jovdhagyom. Az esetlegesen felmeriild finanszirozasi igények a kotele-
zettségvallalds rendje szerint, egyedileg keriilnek elbiralésra.

0 A 57 i
Kelt: Tatabanya, 2024. év ......:......... hénap ...... nap

" etlet-
Vereckei Judit
tankeriileti igazgaté
fenntart6 képviseldje

A
Mellékletek

¢ Munkakérileiris-minték [R. 4. § (1) bekezdés t) pont],

o [Iratkezelési szabalyzat vagy amennyiben nem kételez6, Gigy adatvédelmi szabalyzat
(Nkt. 43. § (1) bek.)

o Konyvidri SZMSZ és mellékletei [(R. 4. § (2) g)]

Fiiggelék
* Az intézmény szakmai alapdokumentuma



