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ALTALANOS RENDELKEZESEK

.1  ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA, JOGSZABALYI
HATTERE

A koznevelési tagintézmény miikddésére, belso €s kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. § -aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabéalyzat hatdrozza meg a kdznevelési tagintézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok

¢s folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozasdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

1. 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1100190.TV

2.2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény modositasarol
https://mkogy.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200124.TV

3.2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1100187.TV

4.1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol és az azt médosité a 2016. évi LXIV.
torvény https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99200033.TV

5.2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1200001.TV

6.2013. évi CCXXXIL torvény a tankonyvellatas rendjérol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300232.tv

7.1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031.TV
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8. 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol és

az ezt modositd 2018. évi XXXVIIL. térvény
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1100112.TV&timeshift=20180825

9.229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200229.kor

10. 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300326.kor

11. 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzeésrol, a pedagdgus

szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700277.kor

12. 110/2012. (VL. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és

alkalmazasarol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200110.kor

13.5/2018. (VIL.9.) ITM rendelet a szakképzési kerettantervekrol
https://www.nive.hu/index.php?option=com_content&view=article&id=933

14.51/2012 (XII. 21) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200051.emm

15. 17/2014. (1II. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitds, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1400017.emm

16.362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100362.kor

17.44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A0700044.0KM

18.1061/2014. (II.18.) Kormanyhatarozat a védelmi igazgatas tervrendszerének bevezetésérol
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A14H1061.KOR&getdoc=1

19. 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700026.nm

20. 133/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag

orvosi vizsgalatarol és véleményezeésérol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99800033.NM

21.4/2010. (1.19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol
http://www.pszichoerdek.hu/Jogszab%C3%A1lyok/OM/4_2010 OKM_rendelet.pdf

22.20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatési intézmények mitkodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1200020.EMM

23.100/1997 (VII.13) kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700100.KOR

24. 14/1994 (VI. 24.) MKM rendelet a képzési kotelezettségrol, a pedagogiai szakszolgalatokrol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300015.emm

150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzekrdl €s az Orszagos Képzési

Jegyz¢ék modositasanak eljarasrendjérdl
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200150.kor

12 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI, TERBELI ES
IDOBELI HATALYA

Az SZMSZ eldirasai kotelezéek az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden személyre, tehat
tanulora, pedagogusra és mas alkalmazottakra egyarant, meghatarozott részei pedig a sziilokre és

az intézményben tartozkodod barmely személyre.

Tertileti hatdlya az iskola épiiletében talalalhaté valamennyi helyiségre, és az udvar teriiletére
vonatkozik. Ervényessége kiterjed az iskolai élet minden teriiletére, beleértve a gyakorlati
foglalkozasok teriileteit, az iskola altal szervezett és engedélyezett iskolan kiviili helyszint

rendezvényeket, az osztalykiranduldsokat, valamint az iskolai élet teriiletei kozotti kozlekedést.

Iddbeli hatalya a kihirdetésétdl visszavondsaig érvényes.
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1.  AZINTEZMENYI ALAPADATOK
1.1 INTEZMENYI AZONOSITOK

Az intézmény neve: Trivium Alapitvanyi Gimnazium
Cime: 3200 Gyongyds, Egri ut 7.
Oktatasi azonositdja: 062576
Alapit6 okiratanak kelte: 2016
Az intézmény feliigyeleti szerve: Heves Megyei Kormanyhivatal
Bélyegzo felirata:
korbélyegzd: XXX XXXXXXXX
fejbélyegzd: XXXXXXXXXXXXXX
Elérhetdségek:
* leveél: 3200, Gyongyds Egri at 7.
« e-mail: titkar@triviumszki.hu
+ telefon: 36/37/300-244
* web: www. triviumszki.hu
112 FENNTARO
Az intézmény alapitoja €s fenntartoja: Trivium Szocidlis és Szakképzési Alapitvany
113 AZINTEZENY JOGALLASA

A Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvének 74/B. § (3) bekezdése, valamint a

Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 21. § (1) bekezdése alapjan 6nallo jogi személy.
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114 AZINTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEL SZINTJEIL FELEPITESE

lgazgatod

Technikai

NevelGtestiilet alkalmazottak

Oktatdst
segiték

ns  AZINTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok
»  Gimnazium nappali munkarendben 9. -12. évfolyam
* Gimnazium esti munkarendben 11.-12. évfolyam
Az intézmény TEAOR besorolas szerinti alaptevékenységei:
* 853114 Gimnaziumi felndttoktatas (9-12/13)
« 8531 Altalanos kozépfoku oktatés
* 8541 Felso szintli, nem fels6foku oktatas
+ 8559 Mashova nem sorolt felndtt- és egyéb oktatas
8560  Oktatast kiegészitd tevékenység
e 7220 Tarsadalomtudomanyi, humén kutatas, fejlesztés
* 855933 Foglalkoztatast eldsegitd képzések
Tovabbi tevékenységek

* Az iskola (nem kozoktatasi) felnétt képz6 — tanfolyami, hatranyos helyzeti, illetve
munkanélkiili vagy munkatapasztalattal nem rendelkezé hallgatéinak mashova nem sorolt,

bentlakast nem igényld szocialis ellatasa / a TEAOR 8899 sz. szerinti vonatkozo eseteiben.

* Az iskola fogadja és ellatja az oktatasi tevékenységi korébe esd képzésekre a sajatos

nevelési igényi tanulokat (SNI).

Az intézmény kiegészito tevékenységei



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

* az elézetesen megszerzett tudas (ill. kompetenciak) mérése, értékelése,
» palyaorientacios €s korrekcios tandcsadas,
* egyéni képzési sziikségletmérés és képzési tandcsadas,
» clhelyezkedési tanacsadas,
* egyéni és csoportos allaskeresési tanacsadas,
* munkara felkészité csoportos foglalkozas.
Az intézmény engedélyezett tanulolétszama
nappali munkarendben 95 16,

esti munkarendben 95 16.

AZ INTEZMENY IRANYITASA
111.1 AZ TAGINTEZMENY-VEZETO FELADATAI ES FELELOSSEGI KORE

Szervezi és ellenérzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai

kovetelmények érvényesiilését;

dontésre elokészit az intézmény mitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos minden

olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

elokésziti a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket €és az intézmény
alkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

jovahagyja az intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a helyi
tantervet, elokésziti a szervezeti €¢s miikodési szabalyzatot, a hazirendet;

kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges

intézkedések megtételét;

gyakorolja a raruhdzott munkaltat6i, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot az

intézmény kozalkalmazottjai felett;
tajékoztatast ad a fenntartonak az intézmény tevekenységérol;

szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ

feladatok iranyitasa céljabol.

aldirja a bizonyitvanyokat ¢és tanusitvanyokat a kiadmanyozasi és iratkezelési

szabalyzatnak megfelelden;



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

» teljesiti a rendszeres statisztikai jelentéseket a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért

adatszolgaltatasokat.
Kizarolagos jogkorébe tartozik:
» aziskola munkavallaloi feletti egyéb munkaltatoi jogkor;
* atanulok felvétele;
* anevelOtestiilet vezetése;
* anevel6-oktaté munka tervezése, iranyitasa €s ellendrzése;

* a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtdsuk szakszerii

megszervezése ¢és ellendrzése;

* a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi tagintézmény

miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

* a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel ¢és a didkonkormanyzattal vald

egylittmiikddés;
» atanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;
* atanoran kiviili tevékenység szervezése;
* anemzeti ¢s iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése;
* az intézmény belfoldi és kiilfoldi kapcsolatainak apolasa.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsara az igazgatd egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerli alairasa

az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

111.2 AZ INTEZMENYI SZERVEZETI EGYSEGEK KAPCSOLATTARTASA

Az igazgatd e-mail rendszeren tart kapcsolatot a munkatarsakkal ,,Rendkiviili heti hirdetés”

formajaban. A neveldtestiileti értekezletek id6pontjat az éves munkaterv tartalmazza. Sziikség
esetén ezektdl eltérd idopontokban is tarthatd megbeszélés, értekezlet, melyet a kozdsség barmely
tagja kezdeményezhet.

111.3 AZ INTEZMENY KEPVISELETE

A tagintézmény képviseletére a hataskorébe tartoz6 tigyekben az igazgatd jogosult.
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111.4 A NEVELO ES OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a vezetd feladata. Az intézményben az ellenérzés a vezetd

kotelessége €s feleldssége.

A hatékony ¢és jogszeri muikodéshez rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer
mikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdjének ¢és pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény pedagogus

teljesitményértékelési rendszere teremti meg.

A munkakoéri leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakdri leirdsuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatod vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyéb természetii

ellendrzési kotelezettségeit:

* igazgatd

* apedagdgusok,
Ellendrzést végeznek - kiils6 vagy belsé megbizas alapjan - az ellendrzési és mindsitési feladatokat
ellato személyek (szakértok, szaktanacsadok).

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok

masolatat az irattarban kell 6rizni.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési terlileteket a feladatokkal adekvat modon kell

meghatarozni.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd tertiletek:
* tanitasi orak ellendrzése (igazgato),

* a naplo folyamatos ellendrzése,

* az 1gazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

* az SZMSZ-ben, Hazirendben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari

intézkedések folyaman,

* a tanitasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

Az ellenérzések szabalyai

A pedagogiai munka ellendrzése elére kozolt idopontban, a nyolc pedagdgusi kompetenciateriiletre

vonatkozoan torténik. A tapasztalatokat irasba kell foglalni, az ellendrzott pedagogus véleményezi,
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majd a dokumentum bekertiil a pedagdgus személyi anyagaba.

Az ellenérzések tapasztalatainak megosztasi formai

Az ellendrzések tapasztalatait a félévi és az év végi neveldtestiileti értekezleten értékeli az igazgato.
Az esetleges jogkovetkezmények, illetve beavatkozasi rendszerek leirasa

A jogszabalyokban megfogalmazott kotelezettségek megszegése fegyelmi intézkedést von maga

utan.
111.5 AZ ONERTEKELES RENDJE, AZ INTEZMENYI BELSO ERTEKELESI
CSOPORT MUKODESE
Az onértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési csoport
iranyitja. A csoport 1étszdma — tekintettel az intézmény sajatos helyzetére —, jelen allapotban 1 6.
A csoport feladata, hogy kdzremiikodik

* az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

» az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitdsdban;

» azéves terv és az Otéves program elkészitésében;

* az aktudlisan érintett kollégéak tajékoztatasadban;

» az értekelésbe bevont kollégak felkészitéseében, feladatmegosztasaban;

+ az OH informatikai tdmogat¢ feliiletének kezelésében.
Az onértékelés folyamata

a. A Tantestiilet tdjékoztatasa.

b. Szabalyzat elfogadasa, pontositasa.

C. Intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa.

d. Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata - rovid, egyszerii célok és feladatok, mérhetd

teljesitmények és elvarasok megfogalmazasa.

e. Az értékelendd teriiletek megismerése, testre szabasa (pedagogus, vezetd és intézmény

szintjén).
f. Az Onértékeléshez sziikséges adatgyiijtés.
g. Az onértékelés elvégzése.

h. Az 6sszegz6 értékelések elkészitése.
12
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i. Eves 6nértékelési terv készitése.
j. Ot évre sz616 dnértékelési program készitése.
Az onértékelés 3 szinten zajlik: pedagdgus, vezetdk, intézmény.
Mindharom szinten a kiilsé tanfeliigyeleti ellendrzéssel 6sszhangban torténik, igy az értékelési
teriiletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagogusmindsités tertileteivel
megegyezd teriiletekhez, a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolédd altalanos elvarasok, a

pedagdgusok mindsitésének alapjat képezo indikatorok alkotjak.

”r

Pedagogusértékelés — foallastu pedagogusok esetén kétévenként torténik.

Minden év junius 30-ig a tantestiilettel ismertetni kell az 6nértékelésben részt vevoket, valamint
azok névsorat, akik kdzremiikddnek az értékelés soran. Minden pedagogus értékelésében 3 f6 vesz

részt, de egy pedagdgus évente maximum 3 6 értékelésébe vonhato be:
* A: szakos kolléga (szakhoz kozeli, ha nincs szakos) - oralatogatas
* B: nem szakos kolléga - dokumentum-elemzés
* C: nem szakos kolléga - interjuk, kérdéives felmérések

Az értékelést végzok aprilis 30-ig készitik el a maguk teriiletén az 6sszegzo értékelést. Az értékelt
pedagdgus majus 31-ig elkésziti a sajat onértékelését és két évre szolo Onfejlesztési tervét. Az
onértékelési csoport a tanévzard értekezletig, de legkésébb junius 30-ig elkésziti az Gsszegzd
értékelést.
Vezetok értékelése — a 2. és 4. évben
Az Igazgaté értékelése ugyanabban az évben a munkacsoport két tagjdnak bevonasaval
torténik:

* A:interjuk

* B: kérddivek
Az értékeldk aprilis 30-ig készitik el az Osszegzd értékelést. A vezetdk majus 31-ig elkészitik a

sajat onértékelésiiket és a két évre szold Onfejlesztési tervet. A vezetdk O0sszegzd értékelését a

munkacsoport jinius 30-ig késziti el. Az igazgatd az elkésziilt onértékelést, fejlesztési tervet és

"or Jo4

0sszegz0 ertekelést legkésobb a tanévnyitd értekezletig eljuttatja a fenntartohoz.
Intézmény értékelése - 5 évenként

Az értekelésben a munkacsoport tagja vesz részt. Az intézményi éves onértékelési terv készitésének
hatarideje: minden évben a tanévnyito értekezlet. Az Gtéves onértékelési program készitésének
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hatarideje: az 5. évet kovetd tanévnyitd értekezlet. Az Onértékelési program modositasara a
fenntartd, a vezetd, a munkacsoport valamint a tantestiilet legalabb 20%-anak javaslatara keriilhet

Sor.
Az 0sszegzo értékelések

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk ¢és intézményi Onértékelések

0sszegzeset.

Az Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az erdsségekre ¢és a fejlesztendd

teriletekre.

Erdsségek azok, amelyek 80% feletti, fejlesztendd teriiletek azok, amelyek 50% alatti értékelést
kaptak. A fejlesztendd teriiletek kozé kell sorolni azokat is, melyek szélsOséges értékeket kaptak

(szorasuk nagy).

Az interjukndl az abban résztvevok 0Osszegzésképpen fogalmazzdk meg az erdsségeket és

fejleszthetd teriileteket.
A dokumentumok tarolasa
Az onértekelés, szaktandcsadas, tanfeliigyeleti és szakértdi ellendrzés dokumentumait a személyi
anyag részekeént taroljuk
+ az OH tamogato6 feliiletén;
* aszemélyi anyagban.

Az intézményi értékelések dokumentumait iktatjuk, és a titkarsagon taroljuk. Az 0Osszegzd
értékelést, az éves Onértékelési tervet és az otéves onértékelési programot DVD-n a titkarsagon

taroljuk, kivonatat pedig a honlapon megjelenitjiik.
Nyilvanossag, hozzaférhetoség

Az 0Osszegzd értékelés egyéni hozzajaruld nyilatkozatok alapjan részben vagy egészben
nyilvanossagra hozhat6 (honlapon megjelenithetd). Az értékelések az onértékelési csoport tagjai,
valamint az intézményvezetés és a személyi anyagot kezeld munkatars szdmara hozzaférhetd kell

legyen.

Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiils6 személyek szdmadra: szaktanacsado,

tanfeliigyeld, szakértd, munkaltato, fenntarto.

Kérés esetén az intézményvezetd tajékoztatast nyujthat az értékelésben részt vevo felek részére az
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eredményrdl (az dnfejlesztési tervben foglaltak értékelése érdekében).

111.6 VEZETOI ERTEKELES, SZERVEZETI HATEKONYSAG ERTEKELESE
A vezetés az intézmény munkajat évente, a tanév végén értékeli az év kozben végzett ellendrzések,
mérések, visszajelzések alapjan.
Az éves miilkodés értékelése
* az éves munkaterv teljesitésérdl sz616 beszamol6 (intézkedések, javitasok, fejlesztések
* eredményei),
* avezetdi ellendrzés tapasztalatai,
« amegvaltozott belso és kiilsé eredmények szambavétele,
» apartnerek folyamatosan gytijtott visszajelzései segitségével torténik.

A tanév végi vezetdi értékelés a Koznevelési Torvény szerint kotelezd. Az értékelést az

intézményvezetd késziti el és a tantestiilet elé terjeszti elfogadasra. Az értékelés megvitatdsanak és

elfogadasdnak helye a tanévzaro értekezlet az utolsd tanitdsi napot kovetd héten. A vezetdi
értékelésrdl és a tanévzard értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet a fenntartonak meg kell

kiildeni. Hatarideje: junius 30.
A vezetdi értékelés akkor tekinthetd elfogadottnak, ha a tantestiiletnek legalabb 51 %-a elfogadta.
A vezet6i értékeléshez felhasznalt dokumentumok
» Szaktanari beszamolok, napkozis csoportvezetok beszamoloi
*  Osztalyfonoki beszamolok a kozosség alakuldsarol, tevékenységérdl
*  Munkakozosség vezetdi beszamolok
*  Mindségi korok beszamoloi
« Statisztikai adatok
* Tanulmanyi atlagok
«  Frettségi erdmények
» Mulasztasi atlag (igazolt, igazolatlan)
* Bukasok szama (egy illetve tobb targybol)

+ Kitlindk, jelesek szama
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* Bels6 mérések eredménye
* Vezetdi ellenérzések tapasztalatai
* Rendezvények

* Fejlesztési tevékenység leirdsa

IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATTARTASUK FORMAI
ES MUKODESUK RENDJE

IV.1 AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK ALTALANOS KAPCSOLATTARTASI
FORMAI ES MUKODESI RENDJE

Az iskolako6zosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, 18 éves tanulok esetében azok sziileinek, az alapitvany
elndkének ¢és kuratoériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavéallaloknak az

Osszessége.
A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és a tagintézmeénynél munkavallaloi jogviszonyban allo adminisztrativ

és technikai dolgozokbal all.

Az iskola vezetdsége egylittmiikodik a didkonkorményzat vezetdjével. A didkdnkormanyzattal
valo kapcsolattartas az igazgato feladata. A vezeto felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetds€égét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az

értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
Az igazgat6 az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

« fenntart6 alapitvany kuratériuma,

* didkonkorményzat,

* osztalykozosségek,

* nevelotestiilet,

* szakmai kozosségek,

* adott osztalyt oktatd pedagdgusok kozossége,
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IV.2 A SZULOKKEL TORTENO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Jellemzden nem relevans. Amennyiben van kiskori, nem tankdteles tanuld, aki igazolatlanul

mulaszt, a sziild értesitést kap:
* els0d igazolatlan ora utén,
» atizedik igazolatlan 6ra utan (postai tton, masodpéldanyt az irattarban kell Orizni),
» ahuszadik igazolatlan dra utan (postai uton, a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),
* aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legaldbb két alkalommal postai uton is
ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztasok

kovezkezményeire.

IV.3 A TANULOK KOZOSSEGEI ES KAPCSOLATTARTASUK AZ INTEZMENYI
VEZETESSEL

Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
+ az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
+ kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
* dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalytonok.

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév augusztusaban, els@sorban a felmend

rendszer elvét figyelembe véve.
A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi tagintézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezett €s mikodési Szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A milkodéséhez sziikséges
feltételeket a tagintézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara. A didkonkorményzat szervezeti

¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai
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diakonkormanyzat €lén, annak szervezeti ¢s mikodési szabdlyzatdban meghatarozottak szerint

valasztott didk onkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.
A nevelGtestiileti értekezletre a valasztott didkképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanulok 6sszességét érint6 ligyekben a diakonkormanyzat az igazgatohoz fordulhat. A
diakonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatit a tagintézmény bels6 muikodésének

szabalyai kozott kell érizni.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
* aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
» atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
» ahazirend elfogadésa elott.

Intézménylinkben a tanulék nem élnek érdekvédelmi és jogérvényesitd jogaikkal, a tanuloi

kéréseket és véleményeket a tanulok altal megbizott osztalyképviseld juttatja el az igazgatohoz.
A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét

kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval.

Témazaro6 dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
1d6pont eldtt tajekoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazaro

dolgozatot lehet iratni.
A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak

egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzat nem adhatd. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani megtekintésre, majd év

végéig meg kell Orizni. A tanuld a dolgozatarol felvételt készithet.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét
érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratdl vagy a dontés
hozdjatol. A diakkozosséget érintd dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés

formajaban kell a didksag tudoméasara hozni.
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IV.4 A DIAKONKORMANYZAT VALAMINT A DIAKKEPVISELOK ES AZ ISKOLAI
VEZETES KAPCSOLATTARTASI FORMAI ES RENDJE

Az igazgato és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a

diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

IV.5 AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATI RENDSZERE
Az iskola, rendszeres kapcsolatot tart:
» afenntartoval,
*  Gyodngyos varos dnkormanyzataval,
» apedagodgiai intézetekkel,
* az intézményt tdmogatd jogi személyekkel,
*  Gyongyos varos kozép-¢és felséfokl neveld és oktatd tagintézményeivel,

* kozmivelddési, kulturalis intézményekkel,

V. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK JOGKOREI ES FORUMALI
V.1 AZINTEZMENY NEVELOTESTULETENEK JOGKOREI
A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi tagintézmény
pedagdgusainak kozdssége, nevelési ¢€s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény

valamennyi pedagogus munkakort betdltd munkavallalgja, valamint a neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

A nevelési €s oktatasi tagintézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

V.2 ANEVELOTESTULET FORUMAI

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
+ tanévnyito értekezlet,
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* tanévzaro értekezlet,
« félévi és év végi osztalyozo konferencia,
+ tajékoztatd és munkaértekezletek (havi gyakorisaggal),
* nevelési értekezlet (évente egy alkalomma),
» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak (fontos

oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok) értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak

legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

A nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo

személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelbtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjanak  értékelését az
osztalykozosségek problémdinak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalyk6zosségben tanitdé pedagdgusok vesznek részt kotelezd
jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor

tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.
V.3 ANEVELOTESTULET DONTESEI, HATAROZATAI

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatirozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A nyilt szavazas soran a szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba

kerilnek.
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V.4 A NEVELOTESTULET ALTAL ATRUHAZOTT FELADATKOROK, ES AZ
AZOKBOL ADODO BESZAMOLTATASUK KOTLEZETTSEGEK SZABALYAI

Fegyelmi iigyek ¢és eljards esetén az nevelbtestiilet atruhdzza jogait az adott gyermeket tanitok

kozosségére.

VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE ES AZ INTEZMENYBEN
TORTENO BENNTARTOZKODAS SZABALYAI
VI.1 A TANEV HELYI RENDJE

A tanév helyi rendjét az intézmény-vezetd késziti el a kdvetkezd dokumentumok alapjan:
* tanév rendje,
» azeldzb tanév végi beszamolgja,
* palyazati munkatervek.
A tanév helyi rendje az éves munkaterv része.
V1.2 A VEZETOK INTEZMENYBEN TORTENO TARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény vezetdje a heti tigyeleti rendnek megfelelden az intézményben tartdzkodik abban az
idészakban, amikor tanitasi ordk, tanuldink szamdra szervezett iskolai foglalkozasok, vannak.

Vezetdi ligyeletet tartunk hétfotdl péntekig 14:00 és 17:00 o6ra kozott.

Egyéb feladatait az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel6 idoben és

id6tartamban latja el.

V1.3 NEM PEDAGOGUS MUNKAKORBEN ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

Az altalanos munkarend a technikai dolgoz6 7:00-15:00, illetve a takaritd6 11:00-19:00, az
adminisztrativ dolgoz6 szamara 7:30-16:00-ig tart. Az intézmény vezetdje ettdl eltéré munkaidd
beosztast is megdallapithat az iskola folyamatos miikodésének érdekében a torvényes

munkaiddkereten beliil, a dolgozdval tortént egyeztetés utan, a jogszabalyoknak megfelelden.
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V1.4 PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

A tagintézmény pedagogusai heti 40 oOrds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja.
Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval
aranyosan szamitand6 ki. Szombati €és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de

nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagbdgusok napi munkaidejiiket az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjai

alapjan hatdrozzék meg. Az értekezleteket, fogaddorakat hétféi napokon tarjuk.

A vizsgék ideje alatt a vizsgan részt vevd pedagdgusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 o6raban
hatarozzuk meg.

A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rdkbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre

oszlik:

» akotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

* amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.
A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a

tanitasi oOra elOkészitése, adminisztracidos feladatok, az osztdlyzatok beirasa, tanuldkkal valod
megbeszElés, egyeztetési feladatok. Ezért a kotelezd oOraszam keretében ellatott feladatokra

forditandd munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidd-beosztasat az 6érarend, a munkaterv és
a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. Az irasban benyujtott tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja,

lehetdség szerint figyelembe is veszi.

Az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol —
figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba
1ép6 meghatarozott kotdtt munkaidore vonatkozé eldirdsait és a munkaltatdo ezzel kapcsolatos
dontéseit — a pedagdgus maga dont.
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Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatdé vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. A pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6zo
nap, de legkésébb az adott munkanapon 12:00 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének,
hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagdgus koteles varhatdoan egy hetet
meghalado6 hianyzasat tudatni, hogy a helyettesito tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet
szerinti eldrehaladast. A tdppénzes papirokat legkésObb a tappénz utolsd6 napjat kovetd 3.

munkanapon le kell adni a titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitési
ora (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmil tanitasi Ora megtartasara. A tanitasi

orék elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat osztalyzatokkal, illetve a
tantargy értékelése aldl felmentett tanuldk esetén szoveges értékeléssel mindsitse. Visszajelzéseket

adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.
A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd

¢s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktatdé munkaval

Oszszetiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitdsi 6rdk idejét az orarend, a havi programok illetve egyes iskolai programok

feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és iddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

ryr e r

Az oktatas €s a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal

Osszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.

Az elméleti tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hdzirend altal meghatarozott

idében kezdddik.

A kotelez0 tanitasi orakat nappali munkarendben 7:15-18:00 k6zott kell megtartani.
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Esti munkarend szerinti tanitasi orak 14:30-20:00 ora kozott vannak.

A tanuldkra vonatkozo részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza, melynek betartdsa minden

tanul6 szdmara kotelezo.

A megkezdett tanorakat zavarni nem lehet, csak kivételes esetekben és vezet6i engedéllyel.

Az iskola helyiségeinek bérbe adasa a neveld-oktatd munkat nem zavarhatja.

A tanitasi 6rdk latogatasara az intézmény vezetdje és a tantestiilet tagjai jogosultak. Mas esetben a

latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.

V1.5 AZ INTEZMENY TANULOINAK MUNKARENDJE

A Gimnazium dé€lutani, esti munkarendben mukodik. Az oktatds a pedagdgiai programmal,
valamint a tantargyfelosztassal Osszhangban Osszeallitott 6rarend alapjan torténik A tanuldk

munkarendjét az 6rarend tartalmazza.
V1.6 AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA

Az iskola nyitva tartdsanak ideje munkanapokon 14:00-20:15-ig. Ett0l eltéré nyitva tartast az
igazgat6 engedélyezhet. Ugyfélfogadas, ligyintézés munkanapokon 8:00 és 16:00 kzétt.

VI.7 A TANITASI ORAK, VALAMINT AZ ORAKOZI SZUNETEK RENDJE,
IDOTARTAMA

A tanitasi orak idejét és a sziineteket az orarend hatdrozza meg. Az elsd tanitasi 6ra 15.00-kor
kezdddik, az utolsé tanora 20.05-ig tart. A tanitasi orak id6tartama 40 perc. A sziinetek 5 percesek,

kivéve a harmadik ora utanit, amely 10 perces. A csengetési rendet a hazirend tartalmazza.

VII. AZISKOLAEPULET ES A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE
VII.1AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK ALTALANOS

HASZNALATI RENDJE

A tagintézmény minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

» aziskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,
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» az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, szamitastechnikai felszereléseit, a diakok elsdsorban a
kotelezo €s a valaszthaté tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden a foglalkozast

tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit kivinni csak az igazgato
irasos engedélyével lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket zarni kell. A tantermek, szertarak
bezarasa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi ordkat kovetden — a technikai dolgozok

feladata.
A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

A tagintézményben — ide értve az iskola udvarat, az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a
munkavallalok és a tagintézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben tanuldink

szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

A tagintézmény munkavallaléi, a tagintézményben tartozkodd vendégek szamara a dohdnyzés
tilos. A nemdohanyzok védelmérél szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, a

tagintézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy a tagintézmény vezetdje.
VI.2AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK BERBEADASA
Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

A tagintézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a Trivium
Szocialis és Szakképzési Alapitvany gyakorolja. A tagintézmény székhelyét képezd épiiletet, a
telket €s a feladatellatashoz sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra az Alapitvany atadta az intézmény szamara.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat

az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
Az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a

fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

Gazdalkodas
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A gazdalkodassal kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban kiils6 megbizott cég vesz részt, amelynek
feladata a tagintézmény éves koltségeinek megtervezése, a fenntartd koltségvetésének

végrehajtasa, valamint a munkaiigyi dokumentumok el6készitése.
VII.3REKLAMTEVEKENYSEG AZ ISKOLA TERULETEN

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység elbiralasat ezen szabalyzat az igazgatod

hataskorébe utalja. Az 6 egyedi elbiralasa és engedélye alapjan folytathat6 reklamtevékenység.

Ez els6sorban olyan reklam, amely a tanuldknak sz6l és az egészséges ¢Eletmoddal, a

kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

VIII. EGYEB, TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK FORMAI ES
RENDJE

VII1.1 A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK CELJA

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint

az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
VI11.2 TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA

Az Intézmény tanarai és tanuloi egyarant kezdeményezhetnek alkalmankénti vagy rendszeres
tanéran kiviili foglalkozasokat, programokat (felzarkoztatds, szinhdz- vagy muzeumlatogatas,
kirdndulas, filmvetités, klub). A tanoran kiviili foglalkozasok vonatkozhatnak egy adott osztalyra
vagy az intézmény Osszes tanulojara. Az egy adott osztdlyra vonatkozd tanéran kiviili
foglalkozasokat, programokat az osztaly és a pedagoégus kozosen beszélik meg. A program
részleteir6l a vezet6t a pedagogus tajékoztatja. Az intézmény Osszes tanuldjara vonatkozd
foglalkozasokat, programokat az intézményben szokdsos moddon kell kihirdetni. A program
részleteirdl a szervezd pedagogus a kihirdetés elott tajékoztatja a vezetdt. A program a tajékoztatasi
feliiletein csak abban az esetben jelenhet meg, ha a vezetd a program megszervezéséhez engedélyt
adott. Az intézmény épiiletén beliil csak olyan tandran kiviili tevékenység, program szervezheto,
amelyet az intézmény vezetdjének jogkorében eljard irasban engedélyezett. Az épiileten beliil

megszervezett foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

IX. AZINTEZMENY HAGYOMANYAINAK APOLASA

IX.1 AZINTEZMENYI HAGYOMANYAPOLAS TARTALMI VONATKOZASAI

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbités az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet az
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iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézmény oktato-nevelé munkajanak része, a
felndttoktatas fontos feladata a nemzeti hagyomanyok apolésa, a nemzet torténelmének sorsfordito
eseményeire valdo mélto megemlékezés. Az linnepélyes megemlékezések, rendezvények formajat,
id6pontjat, valamint a szervezési feleldsséget az intézményegység nevelOtestiilete az éves

munkatervben hatarozza meg.

A tanitasi 6rdk keretében minden évben megemlékeziink:
* a kommunizmus aldozatairol,
* atrianoni békeszerzodés évfordulojarol,
* illetve a Holocaustrol.

IX.2 UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A legjelentésebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés minden esztenddben megtorténik,

intézménylink képviseldi részt vesznek a varosi linnepségeken.

INTEZMENYI DOKUMENTUMOK KEZELESENEK,
HITELESITESENEK, KIADMANYOZASANAK, NYILVANOSSAGRA
HOZATATLANAK RENDJE

X.1 AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK KEZELESENEK, HITELESITESENEK,
KIADMANYOZASANAK A RENDJE

Az intézménybe érkez6 hivatalos iratokat nyilvantartasba kell venni. Az iratok nyilvantartasba
vétele iktatassal torténik, mely iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett papiralapt
iktatokonyvben torténik. Az iratok iktatasa az iktatobélyegzonek az iratra torténd nyomasardl és
annak szerepld rovatok kitoltésébdl és az ligy Iényeges adatainak az iktatokdnyvbe valo bevitelébdl

all.

Bejovo irat esetében az eredeti irat ligyintézését kovetden az irattarban marad. Kimend iratoknal a

kiadmanyozashoz minden iligyfél szamara és az irattar részére egy — egy eredeti példanyt készit.
A kiadmanyozas rendje

Mas szervhez vagy személyhez kiildenddé kiadmanyokat a tagintézmény hivatalos levélpapirjan
kell elkésziteni. A kiadmany leirasardl, a boriték pontos cimzésérdl az intézkedés tervezet készitdje

koteles gondoskodni.
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Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt, csak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban

meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy aldirasaval lehet tovabbitani.
A papiralapt kiadmany akkor hiteles, ha:
» azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg irta al;

* akiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel €s - nem nyomdai sokszorositast irat

esetén — a hitelesitett felhatalmazott személy az alairdsaval igazolja
Adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
A Trivium Alapitvanyi Gimndzium Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

X2 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott

elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu -elektronikus alairast kizardlag a tagintézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi

masolatat:
* atagintézmény torzsre vonatkozo adatok mddositésa,
+ az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
+ atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
+ e+ az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi listak.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat a tagintézmény pecsétjével és az

igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valoé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek

hozza.
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X.3 AZISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

A pedagobgiai program, az éves munkaterv, a hazirend nyilvanosak, azok az irodaban, szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos
alapitd okirat a www.kir.hu honlapon talalhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmérol —
munkaidében — az igazgat6 ad tdjékoztatdst. A hdzirendet minden tanulonk szamara a

beiratkozaskor illetve a hazirend valtozasakor atadjuk
X.4 ADATKEZELES ES TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

Az irattari szabalyzat talalhato.

Xl. EGESZSEGES ELETMODRA NEVELES

,»Az egészséges otthon a csalddban kezddédik”

Ez a szlogen az Egészségiigyi Vilagszervezet jelszava volt, de a mondas napjainkban is érvényes,

hiszen az egészséges ¢€letvezetés szabalyait elsdésorban a csaladban lehet elsajatitani.

Az egészségnevelés, annak kovetkezetes végrehajtasa minden tanintézetben, 6vodastol-egyetemig

szlikséges. Az egészségnevelésnek az informacidk ataddséan kell alapulnia.

A harmadik évezredben egy szabad, magabiztos és produktiv tarsadalom kialakitasa kell torekedni.
Ez a tdrsadalom az emberi méltosagot, testi, lelki €s szocialis jolétet valamint az alkotoképességet
kiemelt fontossdgunak tartja. A nemzeti egészségpolitikai stratégia célja, hogy minden magyar
allampolgar a lehetd legegészségesebben éljen. Ennek szellemében ¢€s az Ottawai Charta
eldirdsainak megfelelden iskolai programunk tartalmazza az egészségfejlesztéssel Osszefiiggd

iskolai feladatokat, az egészségvédelemmel, az egészséges életmodra torténd felkészitéssel

ey

Célok

A tanuldk ismerjék meg az egészségvédelem kiemelt kérdéseit, igy az életkorral jard biologiai,
pszicho higiénés, életmddi tennivalokat, a tarsas kapcsolatok egészségi, etikai kérdéseit, az

egészségre karos szokasokat, antihumanus szenvedélyeket.

Az iskolai drog prevencios munka nem korlatozodhat egyetlen tantargyra és nem kotddhet egyetlen
személyhez. Alapvetd cél az elsddleges prevencio, azaz olyan egészségszemlélet és életmodbeli
szokasrendszer kialakitdsa, amelynek hatdsara a tanuldk tarsadalmilag elfogadott modon értékelik

¢s viszonyulnak a tudatmoédositd szere hasznalatdhoz.

Hatékony, korszerli informacidatadasra toreksziink, melynek eredményeként
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JUTALMAZO ES FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

X11.1 A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI

Jutalomban, elismerésben részesithetd az a tanuld, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten
kiemelkedden végzi, aki kitartd szorgalmat, vagy példamutatdé kozosségi magatartast tanusit,
hozzajarul az iskola, az intézmény jé hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez. A felndttoktatasi

intézményben elismerésként a kovetkezo irasos dicséretek adhatok: ,

» szaktanari,

* osztalyfonoki,

* nevel6testileti,

* intézményvezetoi.

A dicséretet az osztalyfonok a tanév végén az anyakdnyv és a bizonyitvany megfeleld rovatdba

felvezeti.
X11.2 FEGYELMI INTEZKEDESEK ES BUNTETESEK

Az a tanuld, aki kotelességeit enyhébb forméban megszegi, szobeli figyelmeztetést kaphat
zaktanaratol, osztalyfonokétdl vagy az intézmény vezetdjétél. Amennyiben a szobeli
figyelmeztetés nem éri el a céljat, a figyelmeztetést irasba kell foglalni. Az irasbeli figyelmeztetést
az osztalyfonok és a szaktanarok javaslatdra az intézményvezetd kezdeményezi és irja ald. Ha a
tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, a kotelességszegéstdl szamitott harom
honapon beliil elinditott fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
jogkdr gyakorldja az intézményvezetd jogkorében eljard intézményvezetd. A fegyelmi eljarast a
Nkt. 58.§ €s a Min. r. 21. fejezet alapjan kell lefolytatni. A fegyelmi eljaras meginditasarol, a
tanulot — a terhére rott kotelességszegés, valamint a fegyelmi targyalds idopontjanak és helyének
megjelolésével — az intézményvezetd a fegyelmi targyalas eldtt legalabb 8 nappal irasban értesiti.
A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanul6 nem jelenik meg. Az intézményvezetd,
mint a fegyelmi jogkor gyakorldja, a targyalast megel6zden koteles a hatdrozathozatalhoz

sziikséges tényallast tisztazni, ha sziikséges, bizonyitasi eljarast lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egy targyalason kell befejezni, amelyben lehetdséget kell adni arra, hogy a
tanuld az tlggyel kapcsolatban tijékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen. A fegyelmi eljarast az intézmény nevelGtestiiletének tagjai koziil valasztott

haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsdg az elnokét sajat tagjai koziil valasztja. A fegyelmi
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targyalas megkezdésekor a bizottsag a tanuldt figyelmezteti a jogaira, ezt kovetden ismerteti a

terhére rott kotelességszegést és a rendelkezésre alld bizonyitékokat.

A targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A fegyelmi hatarozatot és indoklasat a fegyelmi
targyalason szdoban ki kell hirdetni, és a kihirdetést6l szamitott hét napon beliil irasban is meg kell
kiildeni az érintett feleknek. A fegyelmi hatarozatot formai €s tartalmi tekintetben a Min. r. 58.§
(5-7) bekezdések rendelkezései alapjan kell elkésziteni. Az els6foku hatarozat ellen a tanuld
fellebbezést nyujthat be a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliill az intézmény
vezetOhoz. A fellebbezést €s az ligy Osszes iratat az intézményvezetd a kérelem beérkezésétol
szamitott nyolc napon beliil tovabbitja a masodfokil fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A
fellebbezésre a Nkt. 25. fejezetének részletes rendelkezései vonatkoznak. A felnéttoktatasi

intézményben a fegyelmi biintetés lehet:

*  megrovas,

*  szigorl megrovas,

» athelyezés masik osztalyba,

+ cltiltas a tanév folytatasatdl az intézményegységben,

» kizaras az iskolabol.
Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz a Nkt. 59.§ és a Min. r. 61.§ szerint kell eljarni.
A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §- ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodds létrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

* A tagintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast

megel6z egyeztetd eljaras lehetdségérdl.

* A fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot (kiskora tanul6 esetén
a sziildt is) a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban

meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét.
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* Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

* A harmadik kdtelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot (és sziilot)

nem kell értesiteni.

* Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével

megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

» Az egyeztetd eljaras lefolytatisara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

* A tagintézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, a kijeloléséhez a sértett és a sérelmet

elszenvedett tanul6 (vagy sziildjének ) egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza.

* Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kdoteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-Kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, a
tagintézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb hadrom honapra

felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetonek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd

eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljards idoszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanulod
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informdaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.

32



XIHI.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
AZ INTEZMENYI VEDO- ES OVO ELOIRASOK
X111.1 MUNKAVEDELMI ES BALESET MEGELOZESI OKTATAS

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tartunk. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson vald

részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
ajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szo6lni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat

dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairdsukkal igazoljak.
XI11.2 TANULOI BALESETEK MEGELOZESE

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran felhivja a figyelmiiket a veszélyforrdsok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd soran szolni kell az intézmény kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeir6l is. A tajékoztatd megtorténtét ¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas

megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantdrgyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen

tantargyak:
fizika,

kémia,

biologia,
szamitastechnika.

Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola

szamitogépeit a tanulok csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet. A

tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.
XI111.3 ADOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOBALESETEK ESETEN

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagégusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki

nem jelenti az orajan, foglalkozasan, gyakorlati munkahelyen valamint az iskolai élettel
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kapcsolatos barmely eseményen tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a korméanyhivatalnak torténé megkiildését a fenntartd altal

megbizott cég feleldse végzi.

X1V. RENDKIVULI ESEMENYEK

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadadlyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:
» atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
* atlz,
» arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne

tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozoOlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult

vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
* igazgatd
* igazgato helyettesek
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
* az intézmény fenntartojat
* tiz esetén a katasztrofavédelmet,
» robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
+ személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatodja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott csengd hanggal értesiteni (riasztani)
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kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkodo tanuldécsoportoknak a tlizriadd terv €s a bombariad6 terv mellékleteiben

talalhat6 ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt tertileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas

foglalkozast tarté pedagdogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:
» Az ¢épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté nevelének a
 tantermen kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodoé tanulokra is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban
» segiteni kell!
* A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
» utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
» ¢piiletben.
* A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
+ aneveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
+ akiliritési terven szerepld kijaratok kinyitasarol,
* akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
» avizszerzési helyek szabadda tételérol,
» az elsOsegélynytjtas megszervezeésérol,

» arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (rendérség, tizoltosag), tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének

utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!
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A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni. Barmely rendkiviili esemény, elhdrithatatlan csapas kovetkeztében
rendkiviili sziinet elrendelése lehetséges, amelyrél az intézményvezetd hataroz a fenntartd, a
mukodtetd és az illetékes kormanyhivatalok egyidejii tdjékoztatdsa mellett. A kiesett tanitasi
napokat, orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott médon €s napokon be kell potolni. A kiesett
napok nem akadalyozhatjadk a tanulok mindsitését, a tanév lezarasat és a tanulok magasabb

évfolyamba 1€pését.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd

terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben €és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolnia kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

igazgatoja a felelds.

A tlizriad6 tervben €s a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és

dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
« elhelyezni:
* igazgatoi iroda,
» titkari iroda,

» valamennyi tanteremben ¢€s kozosségi helyiségben jol lathatéan kifliggesztve.
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