A gyonki Tolnai Lajos

Német Nemzetiségi €s Kéttanny@l@imnazium

Szervezeti és mikodesi szabalyzata

. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
HATALYA

Jelen szervezeti és ftkodési szabalyzat az intézmény fenntartéjanak jovémgyasaval |ép
hatalyba, és ezzel az ezt medeb szervezeti és mkodési szabalyzat érvénytelenné valik.
A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét kéfizegyéb bel§ szabalyzatok,

igazgatoi utasitasok diirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgogira nézve
kotelezo.

1. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Tolna Megyei Onkormanyzat Tolnalajos Német Nemzetiségi és
Kéttannyelvii Gimnaziuma, Szakkdzépiskolaja és Kollégiuma

Az intézmény székhelye: 7064 Gyonk, R4koczi utca 55

Az intézmény telephelye: 7064 Gyodnk, Rakdczi utceb5.

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: 706488k, Rakdczi utca 555.
Az intézmény vezeije: Dr. Humné Szentesi Katalin

Az intézmeny jogallasa: Onall6 jogi személy. Vezéie az igazgatd, akit a Tolna Megyei
Onkormanyzat Kozgyiilése hatarozott idire bizott meg.

Az intézmény gazdalkodasanak formaja: Teljes jogkdel rendelkezé ©Onalléan
gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az intézmény fenntartdja:Tolna Megyei Megye Onkorndnyzat Kozgyilése 7100
Szekszard, Szent Istvan tér 11-13.

Az intézmeény alapitd okiratanak
e szadma 63/2005.(V1.29.) kozdiési hatarozat
* kelte: 2005.06.29.

2. AZ ISKOLA ALAPFELADATAI
Az intézmény tevékenységei 802100 Altalanos kdzépiooktatas
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Német Nemzetiségi és KéttannyelivGimnaziumi nevelés és oktatas
alaptevekenység(ek) és forrasaik:

Szakfeladat megnevezése

Szakfeladat szama

helye

Nappali rendszeri gimn.
nevelés, oktatas

853111

gimnazium

Sajatos nevelési igéni tanulok
nappali rend. gimn. nevelése,
oktatdsa

853112

gimnazium

Nemz.és etnikai kiss.tan.nappal
rendszeti oktatdsa

853113

gimnazium

Iskolarendszeren kivili nem
szakmai oktatas vizsgaztatas

855931

gimnazium

Napkdzi otthon és tanulészobai
foglalkozéas

855914

gimnazium

Nappali rendszeti iskolai
oktatasban résztvev
gyermekek, tanuldk kollégiumi,
externatusi nevelése, oktatasa

855921

kollégium

Nappali rendszeti iskolai
oktatasban résztvev sajatos
nevelési igényi gyermekek,
tanulék kollégiumi, externatusi
nevelése, oktatasa

855922

kollégium

Nemz.és etnikai kissebs.nappal
rendszerben résztv.tanulok
kollégiumi ellatasa

855923

kollégium

Diakotthoni, kollégiumi
szallashelynyujtas

552001

kollégium

Iskolai, intézményi
kdzétkeztetés

562913

kollégium

Kollégiumi intézményi
kozétkeztetés

562914

kollégium

Munkahelyi vendéglatas

562917

kollégium

Onkorméanyzatok, valamint
tobbceélu kistérségi tarsulasok
elszamolasai

841907

Intézmeényi étkeztetés kiegésait
tevékenységként

561000

kollégium

Kozoktatasi intézményekben
végzett helyiség béreadas

682001, 682002

Fénymasolas egyéb irodai szog

821900

Alapvet szakfeladatok:
Szakfeladat Megnevezés

Sportoldk részére nyujtott étibori szall.szolg.

Egyéb m.n.s. szallashely-szolgaltatas

Lakoingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
Nem lakéingatlan bérbeadasa, izemeltetése

Nemz.és etnikai kis.tanulok nappali oktatasa

552001 UdiBi szallashely-szolgéltatas
552002

559011 Kollégiumi szallashely-szolgaltatas
559099

561000 Ettermi mozg6 vendéglatas
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
562914 Tanuldk kollégiumi étkeztetése
562917 Munkahelyi étkeztetés

682001

682002

841907 Onkormanyzatok elszamolasai
852021 Alt.isk. tanulok nappali oktatasa
852022 SNI alt.isk.tanuldk nappali oktatasa
852023

853111

Nappali rendsz. gimnaziumi oktatas

Tevékenység tipusa
Alaptevékenység
Alaptevékenység
Alapiterg/ség
AleEnység
Alaptevékenység
Alaptevékegysé
Alaptevékégys
Alaptevékenység
Alsiaység
apteAdiékenység
Alaptevékenység
Alapteariység
Alapt@nység
Alaptevékenység
Alaptengkég
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841907 Onkormanyzatok elszamolasai Alaptevékenység
852021 Alt.isk. tanulok nappali oktatasa Alaptexv@ség
852022 SNI alt.isk.tanulék nappali oktatasa Alaptenység
852023 Nemz.és etnikai kis.tanulok nappali oktatasa Alaptevékenység
853111 Nappali rendsz. gimnaziumi oktatas Alaptengkég
853112 SNI tanuldk nappali rendsz. gimnaziumi ddat Alaptevékenység
853113 Nemz.és etnikai kis.tanul6k gimnaziumi ddat Alaptevékenység
855911 Altalanos isk. napkozi otthoni nevelés Adapkenység
855912 SNI tanulék napkozi otthoni nevelése Alagkenység
855913 Nemz.és etnikai kis.tanul6k napkdzi ott.lése Alaptevékenység
855914 Altalanos isk.tanulok tanulészobai nevelése Alaptevékenység
855915 SNI tanulok alt.isk.tanul6szobai nevelése apfdvékenység
855916 Nemz.etnikai kis.tanulok tanulészobai neselé Alaptevékenység
855917 Kozépisk.tanuldk tanuldszobai nevelése Alakenység
855918 SNI kézépiskolai tanulék tanulészobai neselé Alaptevékenység
855919 Nemz.etn.kis.tanulok kézépisk.tanul6szobai n Alaptevékenység
855921 Nappali rendsz. okt.tanuldk kollégiumi négel Alaptevékenység
855922 Nappali rendsz.okt.SNI tanulék kollégiumv.ne Alaptevékenység
855923 Nappali rendsz.okt.Nemz.tanulék kollégiumi.n Alaptevékenység
855931 Iskolarendszeren kivili nem szakmai oktatas Alaptevékenység
552001 UdiBi szallashely-szolgéltatas Alap.tev.kapacitas kih.
552002 Sportolok részére nydjtott étibori szall.szolg. Alap.tev.kapacitas kih.
559099 Egyéb m.n.s. szallashely-szolgaltatas Adaykapacitas kih.
561000 Ettermi mozgo vendéglatas Alap.tev.kapakitas
562913 Iskolai intézményi étkeztetés Alap.tev.ki#tpadih.
562914 Tanuldk kollégiumi étkeztetése Alap.tev.katpa kih.
562917 Munkahelyi étkeztetés Alap.tev.kapacitas kih.
682001 Lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése Alalepacitas kih.
682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése ap.tév.kapacitas kih.
855931 Iskolarendszeren kivili nem szakmai oktatas Alap.tev.kapacitas kih.
562100 Rendezvényi étkeztetés Alap.tev.kapacitas kih.
821900 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas ehagapacitas kih.
562100 Rendezvényi étkeztetés Vallalkozasi tevékemy
821900 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas WéHasi tevékenység

A fentiekben felsorolt intézményi feladatokiikbdését a 2000. évi C. tv. és 249/2000.
(XII.24.) korményrendelet, és a 292/2009. (XIl.1Rgrm. rendelet hatarozza meg.

Az intézmeény szamlaszama: 11746005-15416267

Az intézmény adbhatdsagi azonositdé szama: 1541626719

Az intézmeény statisztikai szamjele: 15416267

Az intézmény OM azonositdé szama: 036381

Az intézmény altalanos forgalmi ado alanyisaga: Az\fa tv. 22. § szerint adokoteles
tevékenyseéget folytat az intézmény.

Az intézmény bélyegéinek felirata és lenyomata:

1. szam 2. szamu: kollégiumi:
Korbélyegzo:

Hosszu bélyegé:

Az intézmeényi bélyegik hasznalatara a kovetkedeosztasokban dolgozok jogosultak:
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1. szadmu kor- és hosszu bélyegjz igazgato,

1. szamu igazgatohelyettes,

iskolatitkar.

osztalybnok (a tanulok ellefrzébe irt félévi
eredményeivel)

2. sz&dmu Kkor- és hosszu bélyedz gazdasagi vezét
konyveb.
kollégiumi korbélyegzo: kollégiumvezeid (2. szamu igazgatohelyettes

b./ A kozoktatasi intézmény képviégd a Kozoktatasi torvény 18.8 szerint megbizott
intézményvezét aki esetenként kilbn megbizast adhat az intézrképyiseletére valamely
munkatarsanak.

Az intézmeény gazdalkodasa
a./ Az intézmény fenntartdja az intézményt ablalggazdalkodassal kapcsolatos
jogkdrrel ruhazta fel:
onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv.
b./ Az intézmény fenntartasi édikddeési koltségeit a naptéari évekre
Osszeallitott és a fenntarto altal - az ggeg&émet kisebbségi
onkormanyzat egyetértésével - jovahagyotiskgivetés iranyozzadelA
fenntarté szervnek kell gondoskodnia a pedaj@rogramban
megfogalmazott, az alapfeladatok ellatas&adkséges pénzeszkdzalkr

Il. Az SZMSZ és az iskola mas bels 6 szabalyzatainak 6sszefliggései,
kapcsolata

[. Az 1993. évi LXXIX. tv. (1993. augusztus 3.)kazoktatasrol szA4l6 térvény 40. §. alapjan
az intézmeny ritkodésére, betsés kiul$ kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ
hatdrozza meg, melyet az intézmény véeetészit el.

2. A Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazotti Taryéalapjan az intézményben
Kdzalkalmazotti Tanacsot /KT/ kell valasztani, meadi Szervezeti és dkodési Szabalyzatat
a kozalkalmazotti tanacs elntke késziti el.

3. A KT valasztasokon elért eredmények alapjanpaezentativ szakszervezet kot kollektiv
szerddést. A kollektiv szekést a szakszervezeti vez&esziti el, és a munkaltatd a masik
kot fél.
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4. A hataskodrbe tartozo jogositvanyok dsszefligg&apcsolatai:

Megnevezeés Kodzalkalmazotti Tanacs | Szakszervezet

kollektiv szerddés véleményéz koto fél

munkavédelmi szabalyzat| véleményez véleménye&
munkaidi-beosztas, véleményeé kollektiv szerddésben kit

modositas fél, hianyaban vélemeényéz

jogellenes munkaltatoi
intézkedés/nem egyedi
jogvita esetén

jogkort érint jogellenesség
esetén birdsagadti
megtadmadas

vétojog

kollektiv szerddésben k@t
fél

szocialis juttatasok véleményez

dolgozai képviselet
informaciokérés joga
altalaban

egyedi Ugyben nem, kollektiv szerddésben kit
k6zbsség nevében megilletfél tagjai vonatkozasaban
meqgilleti

egyedi tgyekben nem illeti meg tagjai vonatkozasaba

lll. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitdsa

1. Az intézmény felebs vezebje

a./ A kozoktatasi intézmeny vedg felelbs - a Kozoktatasi térvény 54. §-a alapjan -
az intézmény szaksZeés torvényes tikodéséért, az éssieés takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intémyn niikddésével kapcsolatos minden
olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektivzidés (kbzalkalmazotti szabalyzat) nem
utal mas hataskoérébe. A dolgozok foglalkoztatasélet, és munkakorilmeényeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalybdiirtebgyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.
A kozoktatasi intézmény vezge képviseli az intézményt.
Jogkorét esetenként vagy az ugyék meghatarozottbkar helyettesére vagy az intézmeény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.

b./ Az intézményvezét helyettesitheti: a munkamegosztas rendje szeratymint a
vezed tartos tavolléte esetén az 1. szamu igazgatohetyenindketi tavolléte esetén a 2.
szamu igazgatOhelyettes teljes jogkorrel ésdesglggel helyettesit - a dolgozok alkalmazasa,
elbocsatasa, fegyelmi elrendelése és bérigyek wdlarartos kotelezettségvallalas
kivételével.

Egy vezebnek mindig az intézményben kell tartézkodnia 7.3B-000réig.

2. Az intézmeény vezdijének feladatkorébe tartozik:
- anevebtestilet vezetése,
- aneveb és oktatd munka iranyitasa és elierése,
- a nevebtestilet jogkorébe tartozd dontésekkélszitése, veégrehajtasuk szaksézer
megszervezése és ellerése, a rendelkezésre all6 koltségvetés alapf@velési-
oktatasi intézmeény fikodéséhez szilkséges személyi és targyi feltétetebsiiasa,
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- az iskolaszékkel, a munkavallal6i érdekképviselesizervekkel és a
didkmozgalommal valé egyultitkodés, a nemzeti és iskolai Unnepek
munkarendhez igazodd, mélté megszervezése...

3. Az igazgat0 kozvetlen munkatarsai

a./ Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsabzré&niikbodésével latja el. Az igazgato
kozvetlen munkatéarsai:
- azigazgatOhelyettesek,
- agazdasagi vezet
- aziskolatitkér.

Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestilé&ményezési jogkdr megtartasaval az
igazgato adja Ki.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, vatamgyéni felebssége mindazon
terlletekre kiterjed, amelyet a munkakori leiratatenaz.

A gazdasagi vezétés az iskolatitkar szakirAnyu képesitéssel reedéliszemélyek,
hataskoruk és felésséguk kiterjed a munkakari leiras szerinti felaklet.

b./ Az igazgatdo koézvetlen munkatarsai munkajukatnkalori leirasuk, valamint az
intézmeényvezét kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakérirdsiuk az SZMSZ 2.
szamu mellékletében talalhatok. Az intézményuwiezétbzvetlen munkatarsai az
igazgatonak tartoznak fetedséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

4. Az intézmény vezetése

a./ Az intézmény vezé&enek munkajat (iranyito, tervézszerved, ellerbrzo,
értékad, tevékenységet) vezebeosztasu, a szakmai kdzosségek veestaz
érdekképviseleti szervek képvisiedegitik, meghatérozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel:

- azigazgatbéhelyettesek,

- aszakmai munkakdzosségek véret

- agazdasagi vezet

- adiakdnkormanyzat vezge,

- az intézmény kozalkalmazottainak valasztott érdpkis&bi: kodzalkalmazotti
tanacs,

az iskolaszék elndke.

b./ Az intézmény vezéfe mellett a fentiek, mint torzskari testilet kotiativ, véleményez
és javaslattevjoggal rendelkeznek.
Az iskola torzskara - legaldbb évente kétszerghaezeélést tart.

Az intézmény torzskaranak tagjai eliepési feladatokat is ellathak az igazgato
meghatarozasa szerint, illetve az altaluk képvissdtvezetben.

c./ Az iskola nevél-oktat6 munkajanak ellénzése.
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Az iskola elledrzési rendszere atfogja az iskolai névektatd munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellémzés soran felmeréil hibak feltardsa itben torténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat. A folyamatosdbelernsrzés megszervezéséért, hatékony
muikddtetéséért az iskola igazgatdja a fidelEzen tulmeten az intézmény minden febsl
beosztasu dolgozodja fetal a maga tertletén. Az elleméshez, mérésekhez elierési tervet
készitenek, ezt Utemezik a pedagdgiai program ésezmunkaterv alapjan. Az elienésol
értesitik az ellefrzésre kerill teriletek felalseit, hogy azok a munkat 6&Eszithessék,
segithessék.

A bejelentett ellebrzések mellett alkalomsZ@n illetve az ellefrzés természetének
megfeleben bejelentés nélkil is sor kerillhet eflerésre.

Az iskola bel$ ellensrzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyeleméeni:

- Segitse @ az iskola feladatkdrében az oktatas minél hatékioinkielégitését.

- Az ellervrzések soran a tantervi kdvetelményeknek medketelkérje szamon az
eredményeket a pedagogusoktol.

- Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb felategékszdibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a bélsendet, a tulajdon védelmét.

- Legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszk6z

- Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakKdér id8ben jelezzen az
intézmény nikddése soran felmekiilmegalapozatlan, vagy helytelennek ésitild
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hianyossaggmkr

- Segitse a vezéitutasitdsok végrehajtasat.

- Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytatpks megdizéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

- Az iskola hatékonysaganak megallapitasa és fefleémek lehetséges utja ugyancsak
nagy segitség.

Az ellenérzést végsbk:
- azigazgato,
- az igazgatOhelyettesek,
- amunkakdzbsség-ved&t
- amunkakdzosségek tagjai egy-egy feladatnal a nmegasztas alapjan,

- az osztalypnokok sajat szaktargyaikban, illetve osztalyaikehih
- agyermekvédelmi felés.

A kulonféle felebstknek a feldisi terlletiikon ellefrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettségik is az igazgatohelyétteg igazgatd szamara.

Az ellenérzés tertletei:
- pedagdgiai, szervezési, tanigy igazgatasi feladstekirzése,
- idészakos, allandd, kiemelt és specialis difeasek,
- tanorékon, tandérakon Kkivili foglalkozdsok, megbksak, irdsos dokumentumok,
tanul6i produktumok, mérések.
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Formai:
- Oraellerdrzés,
- foglalkozasok elletrzése,
- beszamoltatas,
- eredményvizsgalatok,
- felmérések,
- helyszini elleirzések.

IV. Az intézmény szervezeti rendje

I. Az intézmeény szervezeti egységei, vedeszintjei

A gimnédzium bel§ szervezeti egységeinek, vedetszintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény felada@rartalanul és zékkémentesen lathassa
el a kbvetelményeknek megfeieh.

1. A gimnézium szervezeti vazrajza

Igazgato
1. Igazgatohelyettes
beosztott pedagdgusok
konyvtaros
2. lgazgatohelyettes, kollégiumveget
beosztott nevék
gyermek- és ifjusagvédelmi fets
3. lgazgatohelyettes, gazdasagi vézet
konyveb
elelmezésvezét
konyhai alkalmazottak
takaritok
karbantartok
4. Iskolatitkar
5. Minéségbiztositasi vezét
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V. A gimnazium m koédési rendjét meghatarozé dokumentumok

1. A torvényes nmiikodés alapdokumentumai

- alapito okirat,

- pedagdgiai program,

- szervezeti és fikddeési szabalyzat,
- kdzalkalmazotti szabalyzat,

- éves munkaterv

VI. Az intézmény munkarendje

1. A kézalkalmazottak munkarendije

a./ A kozoktatasban alkalmazottak korét a kozoktat@drvény 15.8, az alkalmazasi
feltételeket €és a munkavégzés egyes szabalyaitéslb17. 8 rogziti.

b./ A kdzalkalmazottak munkarendjét, munkavégzdsée dijazasanak egyes szabdlyait
0sszhangban az 1992. évi XXII. térvénnyel (Munkavéaykonyve), valamint az 1992. évi
XXXIII. torvénnyel (A kdzalkalmazottak jogallasajdlatarozzuk meg.

2. A neveb-oktatd munkat kdzvetlenil segié és méas kozalkalmazottak munkarendje

a./ Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmézottankarendjét a fenti jogszabalyok
betartdsaval az igazgato allapitja meg .

Munkakori leirdsaikat az igazgatohelyettesek éazalgsagi vezétkészitik el.

A térvényes munkaitl és pihefiid6 figyelembevételével az egyes véddetesznek javaslatot
a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, tatteara és a szabadsag kiadaséara.

A takaritok osztott munkaéden dolgoznak.

A konyhai dolgozék tobbiiszakos munkaiitbeosztasuak.

3. A pedagogusok munkarendje
a./ A pedagogusok jogalt eétklességeit a Kozoktatasi torvény 19.8-a rogziti.

b./ A pedagogusok napi munkarendjét, a fellgyeésti helyettesitési rendet az
igazgatOhelyettesek allapitjdk meg az intézmeéngreaendjének fuggvé-nyében. A
konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal @znmény feladatellatasanak,
zavartalan rikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

c./ A pedagbgus koteles 10 perccel tanitasi, flaghdsi, Ugyeleti beosztasabitla
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapaokgpmjanakkezdete dt
annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkivili tAvolmaradésetén, annak okat le-
hetleg ebz6 nap, de legkédbb az adott munkanapon 7 oOra 45 percig koteles
bejelenteni az intézmény vedginek, hogy kozvetlen munkahelyi vedjet
helyettesitését intézkedhessen. A hianyzo pedagoégéieles

hianyzasanak kezdetekor tanitasi tervezetet agagdzelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyetfes@éinar biztosithassa a tanulok szadméra a

Tolnai Lajos Német Nemzetiségi és Kéttanniielv
Gimnazium



1C

tanmenet szerinti &ehaladast.

d./ Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatétdl kéngetélyt - legalabb egy nappal
elébb - a tanmenett elté6 tartalmd 6ra megtartasara. A tanorak elcserélgsét
igazgatOhelyettes engedélyezi.

e./ A pedagbgusok szamara - @dtezs 6raszamon fellli - a neviebktatd munkaval
0sszefug§ rendszeres vagy esetenkeénti feladatokra a megbiagg kijelolést az
igazgato adja az igazgatohelyettesek javaslatamghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktadésgyenletes terhelés.
4. A tanulék munkarendije

Az intézményi rendszabalyok (hazirendek) tartalrdiza tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok betsmurarendjének részletes szabalyozasat.

A héazirend betartdsa minden tanulé szamara kdtelez

A tanulék munkarendijét tartalmazo hazirend az SZMS3Z. melléklete.

5. A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét, programjait a nedtelstilet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben.
Ennek megfelélen a tanévnyitd értekezlet az alabbiakrol dont:

- a neveb-oktatd munka Iényeges tartalmi Vvaltozasairdl (gédgai program

modositasardl, az Uj tanév feladatairol),

- aziskolai szint rendezvények és Unnepélyek tartalmarol épadtjarol,

- atanitas nélkili munkanapolkdbntjarél és programjaral,

- avizsgak (felvételi, érettségi, helyi) rendjer

- atanév tanoran kivuli foglalkozasairdl,

- az éves munkaterv jovdhagyasardl,

- ahazirend médositasarol.
Az intézmeényi szint Gnnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok éslakgelenléte az
alkalomhoz ilb 6lt6zekben koteldz A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabélyai
(hazirend) és a balesetveédelniigdsokat az osztal§hokok az el tanitasi héten ismertetik
a tanulokkal, az etsszubi értekezleten, pedig a sdikel.
Az intézmény bels rendszabalyait ki kell fliggeszteni a titkarsaigted folyoson.

6. A tanitasi orak, 6rakozi szinetek rendje, idtartama

a./ Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassdhangban |évheti 6rarend alapjan
torténik pedagogus vezetésével, a kijelolt termekBetanoran kivili foglalkozasok csak
a koteled tanitasi 6rak megtartasa utan szerveihet

b./ A tanitasi orak iétartama 45 perc. Az éldanitasi ora reggel 8 6rakor kéeik. Indokolt
esetben tandra 7 6ra 15 perckor is Kethebt.
A koteled tanitasi orak délétt vannak, azokat legkélsb 14 6ra 35 percig be kell fejezni.
Rendkivil indokolt esetben az igazgato roviditedkat és sziineteket rendelhet el.
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Az iskola csengetési rendje:

1. 6ra 8%

2. 6ra 8°-g*

3. 6ra §%10%

4. 6ra 16%11%°

5. 6ra 145120 5. 6ra 11>-12%°

6. 6ra 12137 Ebéd 13%13%°
6. 6ra 18%-13°
7. 6ra 18%14%°
8. 6ra 14%15%°

c./ A tanitasi 6rak latogatasara engedély nélkék as tantestlilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhatéyigédtanitasi ordak megkezdésik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igztghet. A kbtelek orvosi vizsgalatok
az igazgatd Aaltal éte engedélyezett fghontban és mddon gy térténhetnek, hagy a tani-
tast ne zavarjak.

d./ Az 6rakozi szinetek dtlartama 10, 15 illetve 30 perc a hazirendben fedtigtt csengetési
rend szerint. A 30 perces 6rakdzi szlinet egyeddesoportok szamara ebédids jelent.
Az o6rakozi szinet rendjét szikség szerint beospetiagogusok és diakok fellgyelik.
Dupla 6rak indokolt esetben sziinet kdzbeiktataiaihis tarthatok.

e./ A nyilt napok tartasanak rendjét és idejét akaterv rogziti.

7. Az intézményben tart6zkodas rendje

a./ Az intézmeény nyitva tartasa:
Szorgalmi idben reggel 7.00 6ratdl a szervezett foglalkozasdkjezéséigde legkéébb
19.30 oréig.
Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziaibkon - kivéve rendezvények
esetén - zarva kell tartani.
A szokasos nyitvatartasi reidtitvald eltérésre az igazgatd ad engedélyt esetlek
alapjan.

b./ A tanuld tanitasi 6l alatt csak az osztalyitke vagy az igazgatdhelyettes irasos
engedélyével (kilép) hagyhatja el az iskola épuletét.
Az iskolaban és a kollégiumban tartozkodas tovédijét a hazirendek szabalyozzak.

c./ A kozoktatasi intézmeénnyel kozalkalmazotti @nuldi jogviszonyban nem allok -
vagyonbiztonsagi okok miatt - az alabbiak szeantzkodhatnak az intézményben:
- tanuldé hozzatartozoja a tanuld kiséretével,
- mas személy a portan valo bejelentkezést K@évet a titkarsag felkeresését kivéve -
csak az intézmeény fedit dolgozojanak kiséretével.
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8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinedznalati rendje

a./ Az iskola és a kollégium épuletét kétnyelgimtablaval kell ellatni. Unnepeken az
épuletek lobogo6zéasardl valé gondoskodas a gazdesagh feladata.
Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja fédel
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganakdrnegséért;
- azintézmeény rendjének, tisztasaganak dregseert;
- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért;
- atiz- és balesetvédelmi valamint munkavédelmi szalkébpgbartasaert.

b./ A tanulok az intézmény létesitményeit, helyestgcsak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjak.
Tanitasi id utan tanul6 csak szervezett foglalkozas keretédmddzkodhat az iskolaban.

c./ Az egyes helyiségek, létesitmények berendezébadszereléseit, eszkozeit csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellendbhet az intézméngbkivinni.

d./ A helyiségek tanorakra valé igénybevételénekljet az 6rarend tartalmazza,segltérni
csak igazgatoi, vagy igazgatohelyettesi koZteialéssel lehet.

e./ A kollégiumban a délutani tanulasra igénybeeitehelyiségek rendjét a kollégiumveéet
szabalyozza. Szikség esetén - az igazgatoval ggkzetés utan - gimnaziumi termek
igénybe vételét is elrendelheti.

9. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatasi intéezmény a Kozoktatasi torvéeny 38.82) bekezdése alapjan anyagi
haszonszerzésre irAnyul6 tevékenységet is folytathalapitd okiratban megjeldlt médon. Az
intézmeény helyiségeinek, berendezéseinek bérbe@dflasa gazdasagi veiejavaslatara az
érintett kozosségek véleményének kikérésével gazgatd dont.

VII. Az intézmény nevel 6testilete és a szakmai munkakozdsségek

1. A nevebtestllet értekezletei, megbeszélései

a./ A tanév soran a nevébstilet az alabbi értekezleteket tartja:
- tanévnyito-, tanévzaro értekezlet,
- 6szi és tavaszi nevelési értekezlet,
- informécids és tovabbképzési értekezlet.

b./ Rendkivili nevéitestileti értekezlet hivhatdé 6ssze az intézményelges problémainak
megoldasara, amennyiben a nétedtilet tagjainak egyharmada, valamint az iskola
igazgatoja vagy az érdekvedelmi szervek \iessgie szikségesnek latja. A néwestilet
értekezletein jegyskonyv készil az elhangzottakrol.

c./ A nevebtestllet egy-egy tagozat vagy osztalykdzosség nadmyi munkdjanak és
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neveltségi szintjének elemzését, értékelését, azmztalgkozosségek roblémajanak
megoldasat megbeszélés formajaban végzi. A medbespé csak az adott
osztalyk6zdsségben tanitdé pedagdgusok vesznek t részkoteled jelleggel.
Megbeszélés szikség szerint barmikor tarthaté aztalgs aktualis problémainak
megoldasara.

2. A nevebtestllet dontései, hatarozatai

A nevebtestiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavakéssagyszdr sz6tobbséggel hozza,
jogszabalyokban meghatarozottak kivételével, ideamennyiben a jelenlék 25%-a ugy
dont titkos szavazast kell elrendelni. A szavazagienbsége esetén (egy alkalommal) Uj
szavazast kell elrendelni. Ha a szavazatok szarkarek egyerd, Uj értekezletet kell
0sszehivni. A dontések és hatarozatok az intézinatigraba kertlnek.

3. A nevebtestilet szakmai munkakdzosseégei

a./ A Kozoktatasi torvény 58.8-a szerint a nevebdsatasi intézmény pedagdgusainak
szakmai, médszertani munkak6zosségei segitségak adnevelési-oktatasi intézményben
foly6é neveb és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhezrefisahez.

b./ A szakmai munkakdzOsség tagjai 3 évenként nkidisség-vezét valasztanak a
munkakoz6sség tevekenységének szervezésére, asangit

c./ A koévetked munkakozosségekitkodnek:

- Német nyelvi: a nemzetiségi német nyelvet édahmat;
a német nyelvet; a német nemzetiségi
népismeretet; a célnyelvi civilizaciot, térténelmet
foldrajzot, éneket német nyelven tanitok szamara;

- Human: a human tantargyak tanarainak;

- Természettudomanyi: a real targyak tanérainak;

- Kollégiumi: a kollégiumi nevéknek;

- Diszlexias tagozati: a diszlexids tagozaton ¢anftedagogusok és

nevebk szamara.

d./ Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

- Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megedda a tantestilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nétettilet vagy az igazgatdésag dontése alapjan.

- Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdssmya létre, ebt tdjékoztatnia
kell a nevebtestuletet.

- Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nétestilet valasztja, vagy az igazgato
bizza meg.

4. A szakmai munkakdzosségek tevékenyséege

a./ A nevebtestilet feladatainak atruhazasa alapjan - a peiigprogrammal és az éves
munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkakdzds$eigeatai:
- javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd nevektatd munka szakmai
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szinvonalat,

- fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, téteditik a modszertani eljarasokat,

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos paly@izats tanulményi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamumeredmények kihirdetését,

- kialakitjadk az egységes kovetelményrendszert, fekmés eértékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

- szervezik a pedagbégusok tovabbképzését,

- Osszeallitjak az intézmény szamara a felvételigdkdeladataitezeket értékelik,

- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésée sabkmai dlirdnyzatok
felhasznalasara,

- tdmogatjak a palyake#gpedagdgusok munkajat.

b./ A szakmai munkak6zdsség-vezgiga és feladatai:
- irdnyitja a munkakoz6sség tevekenységet,
- mobdszertani és szaktargyi értekezletet tart, beindizkat szervez,
- Jjavaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmavabtiképzésekre, a
munkak6zdsségi tagok jutalmazésara, kitintetéseére,
- 0Osszefoglald6 elemzést, értékelést, beszamolotzitkésa munkakdzoésség
tevékenységét a nevebtestillet szamara, az intézményvézészére.

VIII. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas f  ormai és rendje

I. Az iskolak6zbsség
Az iskolaktzosséget az alkalmazottak, a&zéls a tanulok alkotjak.

Az iskolakdz0sség tagjai érdekeiket, jogositvangiaik fejezet 6. pontjaban felsorolt
kozossegek révéen és modjan érvényesithetik.

2. Az iskolai alkalmazottak /kdzalkalmazottak / &8gége

A kozoktatasi intézményben kdzalkalmazotti jogviszo munkaviszony keretében
foglalkoztatottak kbzossége.

Az iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelessggatitatasait, valamint iskolan beldli
érdekérvényesitési lelisEgeit a magasabb jogszabalyok Mt, Kjt és ezeklmxdolddo
rendeletek szabalyozzak.
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3. A szUbk k6zosséqei

A szubknek az iskolaban az oktatasi torvényben meghatéirgagaik érvényesitése,
kotelességuk teljesitése érdekébend@zmdervezet mikodik. Az szibi szervezetet az egyes
osztalyokba jaré tanuldk szuilei alkotjak tagozatartkmaximum 2dvel.

Az szubk kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az |6sz8zervezeten keresztil
juttathatjak el az iskola veZstegeéhez.

Az iskolai szUbi szervezetét az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségvisel

- kialakitja sajat ikbdési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajatkatervét,

- képviseli a szidlket az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaiyesitésében,

- SZMSZ azon pontjait, amelyek a sékikel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,

- vélemeényt nyilvanithat, javaslattal €lhet a §kidkl és tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Iskolankban a szti szervezet gyakorolja az iskolaszékre vonatkogokat is.

Az iskolai szUbi szervezet (tovabbiakban séiil szervezet) javaslattételi jogkorrel
rendelkezik:

- az intézmény rikddesével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- azintézmény irdnyitasara, a vézsremélyére,

- az intézmény egészét vagy a tanulok nagyobb cgapérint kerdésekben

A szubi szervezet vélemeényezési jogkorrel rendelkeziklabbi esetekben:

- az iskola munkatervének elfogadasakor,

- az intézményben szervezett hit és vallasoktatddridk és helyének meghatarozasakor,

- az iskolafenntart6 altal a tankbnyvtamogatas fahaksanal,

- a tanulok jogainak érvényesitésével kotelezettaégetieljesitésével osszefliggésben a
nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontése&zkedések ellen benyujtott kérelmek
elbiralasakor,

- a pedagdgiai program elfogadasakor.

Egyetértési jog illeti meg:

- amikddeési szabalyzat elfogadasakor,

- az el$ tanitasi 6ranal legfeljebb 45 perccel kordbbarm&t#zrak szervezése esetén,
- ahazirend elfogadasakor.

Dontési jog illeti meg a széil szervezetet:

- a sajat nikddési rendjének meghatarozasakor,

- munkatervének elfogadasakor,

- tisztségvisdlinek megvalasztasakor,

- aszubk képviseletének az iskolai szervezetbe valo megzéhsakor.
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5. A tanuldk kozosségei

5/1. Osztalyok
Az azonos évfolyamra jaro, kdzos tanuldcsoportodtal tanulok osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosseg elén, mint pedagogusvezat osztalydnok all.

Az osztalykdzosseg tagjaibdl az alabbi tisztsédibket valasztja meg.
- osztalytitkar,
- 116 képviseb az iskolai diakbnkormanyzat ve#ségébe.

5/2. Az osztalybnok
Az osztalybnokot az igazgatd bizza meg. Jogosult az osztalylaaité pedagdgusok
értekezletének 0sszehivasara.

Az osztalybnok feladatai és hataskore:

- az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli ogaték tanuldit,

- egyuttmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a takdkdsség kialakulasat,

- koordindlja és seqiti az osztalyban tanitd pedaggigmunkajat és latogatja oraikat,

- aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztalylos szervezetének vezetegével, a
tanitvanyaival, foglalkozé neuighnarokkal és a tanuldk életét, tanulmanyait eszieme-
lyekkel,

- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyiéeienetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kulénds gondot fordit a hatranyos helyzttnuldk segitésére,

- minésiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, dsitési javaslatat a nevéstilet elé
terjeszti,

- szUbi értekezletet tart, szikség esetén csaladot toga elledrzé konyv udtjan
rendszeresen t4jékoztatja a $kat a tanulok magatartasardl, tanulmangnetnetel&sl

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli fetatat (osztalynaplo vezetését, a félévi és
év Végi statisztikai adatok szolgaltatasat...),

- sajat hataskorében — indokolt esetben — évi haramtavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak, igazolja a gyerekek hianyzasat,

- gondoskodik osztalya kotel@oprvosi vizsgalatarol,

- tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskolétt ehllé feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozrefikddik a tanoran kivili tevékenységek szervezésében,

- az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznal®a jutalmazasara, segélyezésére,
blntetésére, kilon foglalkozik a hatranyos helytanulok felzarkoztatasaval.

5/3. Diakkorok

A tanuldk k6zos tevékenységik megszervezésére dlidkét hozhatnak létre.

A didkkorok tagjaik kozul egy-egy képviselvalaszthatnak az iskolai diakénkormanyzat
vezebségébe.

5/4. Didakénkormanyzat
A tanuldk, a tanuldékozosségek és diakkorok érdelkekepviseletét az iskolai valamint a
kollégiumi didkbnkormanyzat latja el.

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskotlidkonkorményzatot seditneveb
ervéenyesiti. Javaslattétel, véleményezéstt elazonban az iskolai diakdnkormanyzat
vezetségének vélemeényét ki kell kérnie.
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Az iskolai diakdnkormanyzat tevékenységét a szetvezs niikddési szabdalyzata szerint

folytatja.

- Az iskolai diakbnkormanyzat munkajat seégihevebt az iskolai didkonkorményzat
vezebségének egyetértésevel az igazgatd bizza meg.

Evente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni &ol@& diakkozgyilést, melyen a tanuldkat
tajékoztatni kell az iskolai élet egésdéraz iskolai munkaterdt. A diakkdzgyilés
0sszehivaséért az igazgato fésel

A diakdnkormanyzat véleményezési joggal rendelkazilalabbi esetekben:

- az intézményben szervezett hit és vallasoktatgéridk és helyének meghatarozasa,

- az iskolafenntart¢ altal a tankényvtamogatashojtoigiosszeg felhasznalasanal,

- az iskola érdekében végzett munkéjaért adando elésnél,

- a tanuldkat érirdt igazgatdi megrovasnal magasabb blntetést magavotan fegyelmi
Ugyekben,

- atanulék nagyobb k6zosségét érikérdések meghozatalanal,

- atanulok helyzetét elerizértékeb beszamolo elkészitésénél, elfogadasakor,

- atanul6i palyazatok, versenyek meghirdetésekogsaervezésekor,

- az iskolai sportkdr ritkdési rendjének megallapitdsanal,

- atandéran kivili tevékenységi formainak meghaté&aaal,

- a konyvtér, a sportlétesitményekikddési rendjének kialakitasanal.

Egyetértési jogkorrel rendelkezik:
- ahazirend elfogadasakor

Dontési jogkorrel rendelkezik:

- a sajat nikddési rendjének meghatarozasakor,

- munkatervének elfogadasakor,

- tisztségvisdlinek megvalasztasakor

- atanuldék mas diakszervezetekben vald képviselktélidtasakor.

6. Az iskola k6zosséqgeinek kapcsolattartasa

6/l. Az igazgat6sag és a nedtestlilet

- A nevebtestllet kilonbo& kdzosségeinek kapcsolattartdsa az igazgaté sgéNeléa
megbizott pedagogus veéktés a valasztott képvigdl utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
- akulonbos értekezletek
- megbeszélések

Ezen férumok idpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

- Az igazgatosag az aktualis feladatokrdl a tanaobaban elhelyezett hirdgéblan,
valamint irdsbeli tjékoztatékon keresztil is éttesnevebket.

- A nevebk kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat székagy\irasban egyénileg vagy
munkakori vezeljuk illetve vélasztott képvisélk utjdn kozolhetik az igazgatoval, az
iskola vezeiségével.
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6/2. A nevebk és a tanuldk

- Az iskola egészének életéraz iskolai munkaterdt, az aktudlis feladatokrél az igazgato
az iskolai didkbnkormanyzat ve#ségi Ulésén a diakkozghgsen rendszeresen (évente
legalabb harom alkalommal,) az osztéhdki orakon, kordzvényekkel tajékoztatja a
tanulokat.

- A tanul6t egyéni haladasarél a szaktanaroknak foltasan széban és irasban tajékoztatni
kell.

- A tanuldk kérdéseiket, véleménytiket, javaslatagaiban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisélk, tisztségvisélk utjan kozolhetik az iskola igazgatésagaval,
nevebtestlletével .

6/3. A nevebk és a szidk

- Az iskola egészének életéraz iskolai munkaterdt, az aktudlis feladatokrél az igazgato
a szubi kozosség valasztmanyi uUlésén, iskolai ézértekezleten, alkalmanként irasbeli
tajékoztaton keresztill, az osztélybkok az osztaly szdil értekezleten tdjékoztatjdk a
szubket.

- Atanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékagtataz alabbi féorumok szolgalnak:
szUubi értekezletek,
fogaddorak,
nyilt napok,
irasbeli tajékoztatok az ellérzé konyvben.

- A szibi ertekezletek és fogaddorak idejét az iskolai nateky tartalmazza.

- A szubk kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szobagy virdsban egyénileg vagy
valasztott kepvisélk utjan kdzoélhetik az iskola igazgatésagaval, héestiletével.

7. Az intézmeény kil kapcsolatai

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmédyetked tarsintézmenyekkel:

- afenntartoval,

- a gyonki Német Kisebbségi Onkormanyzattal,

- LdU-val (Magyarorszagi Németek Orszagos Onkorméidyzd),

- Kistérségi Német Szakmai Tarsulassal,

- BMI — német vendégtanarokat koordinalé budapestidjaval,

- atelepllési 6nkorméanyzattal,

- az iskolaszékkel,

- az intézményt tamogaté alapitvanyok kuratériumaifal pedagogiai programban
rogzitettek szerint),

- agyonki Altalanos és Zeneiskolaval,

- agyermekjoléti szolgalattal,

- az iskolaorvossal.
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IX. Az iskolai tanulok jogallasa, Jogok és koteleze  ttségek

I. A tanulé (magantanuld) az iskolaval tanuloi jegonyban all. A tanuldi jogviszony
felvétel vagy éatvétel Gtjan keletkezik. A felvéwsd atvétel jelentkezés alapjan torténik. A
felvétel6l vagy atvételsl az igazgato dont.

2. A tanuldi jogviszony tekintetében:

- keletkezésekor a kozoktatasi toérvény 66. 67.-63 §

- megs#nésekor a kozoktatasi tbérvény 75. §-a,

- szlineteltetésekor a kdzoktatasi torvény 69. Byaian kell eljarni.

3. A tanul6 tanulmanyi kotelezettségének maganédkéult is eleget tehet. A magantanul6va
nyilvanitasrol a sziél irasbeli kérelme alapjan az osztéhybk vagy nevéitestilet
véleményének figyelembevételével az igazgatoé dont.

4. A tanuldk jogait és kotelezettségeit a magagabkzabalyok alapjan készitett tanuloi
hazirend tartalmazza.

4/1 A tanul6i hazirendet a nevéstllet fogadja el.

4/2 A tanuldi hazirend Osszeallitasdtelki kell kérni a szilk, a nevedk és a tanuldk
véleményet.

4/3 A tanuldéi hazirend elfogadasakor egyetértésigofo gyakorol az iskolai
diakénkormanyzat, és a séiibzervezet

X. Atanuldk felvételének, jutalmazasanak és fegyel mezésének elvei,
formai és hianyzasuk igazolasa

1. A tanulok felvétele

Az intézmény tanulbi kdzé felvétel vagy atvétehatjehet bejutni, amely jelentkezés alapjan
torténik.

A felvétell és atvételsl az intézmény igazgatdja dont.

A kollégiumba felvételfl a kolléegiumvezet jogosult az igazgatonak javaslatot tenni.

a./ A magyar-német tanitasi nyglosztalyba bets alkalmasséagi vizsgaval lehet bejutni. Az

alkalmasséagi vizsga részei: irdsbeli feladatok raagyelv- és irodalom, matematika, német
nyelv tantargyakbol.

Nem kell felvételi vizsgat tennie annak, aki a Teomegyei nemzetiségi német nyelvi verseny
1 - 6. helyezettje.

b./ A hat évfolyamos német nemzetiségi osztalylddeaiz vizsgaval lehet bejutni.

A szbbeli vizsgalat teriletei: képleiras, olvaddsszédkészség, német nyelv és nemzetiségi
kultara.

Elonyt élvez az, akit a telepilési német kisebbségotmanyzat felvételre ajanl, vagy német
kéttannyel osztalyba jart.
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c./ Az altalanos tantetiv osztalyba az &ltaldnos iskolai tanulmanyi eredraknglapjan
iskolazunk be.

d./ A diszlexias osztalyba a tanulok a megtelskakmai szervezet szakvéleménye, a
tanulmanyi eredmény és az alkalmassagi beszéldbaszédkészség, képleiras) alapjan
nyernek felvételt.

e./ A kollegiumi felvételnél féihelyet biztositunk a magyar-német tanitasi nyedgztaly
tanuldinak, a hat évfolyamos német nemzetiségiabstanuléinak és a diszlexias tagozaton
tanuloknak. Lehéség szerint altalanos tantértagozaton tanuldkat is felveszinkgrgtben
részesulnek a 4.0-n feluli eredmértgnulok.

2. A tanuldk jutalmazaséanak elvei
Mindenkor azon tanulokat kell jutalmazni, akik
- valamilyen terlleten kiemelkédeljesitményt nyujtottak,
- valamilyen terileten folyamatosan, hossza ideigllfawagy megbizhaté teljesitményt
nyujtottak.
A jutalmazasok formai: dicséret, targyjutalom, gétedom, kedvezmeény, kitlintetés.

a./ Dicséretek

- A szaktanar vagy a newthnar adja egy-egy tantargyban mutatott tartésldeeéut, illetve
kiemelked eredményért. Félévkor az eliené kbnyvbe kell jegyezni (d).

- Az osztalybnok vagy a kollégiumi csoportvesdeheveb adja széban vagy irasban (az
ellendrzé konyvbe és az osztalynapléba kell bejegyezni)uldavagy jeles tanulmanyi,
k6z6sségi munkéért, magatartaseért.

- Az igazgatdé vagy a kollégiumvesdetadja irasban (az elléreé konyvbe és az
osztalynapléba kell bejegyezni). Kiemelkedtanulmanyi, kozdsségi munkaért,
magatartaseért akkor, ha az iskola vagy kollégiuakkbizosségének szolgal példaul.

- A nevebtestllet vagy kollégiumi munkaktzdsség adja iradlaanelleérzé kbnyvbe, az
osztalynapléba kell jegyezni és levélben a &zkéll értesiteni). Kiemelkédtanulmanyi,
kozosségi munkaért, magatartasért akkor, ha azaisttidk- és feléitt kdozosségének
szolgal példakeépdul.

- A diakbizottsag vagy a kollégiumi didkbizottsag eadgdban vagy irasban (az ellexd
konyvbe és az osztalynaploba kell belegyezni). Kikked k6zosségi, kdzéleti munkaért
akkor, ha az iskola vagy kollégium didkk6zosségésreitgal példaul.

b./ Targyjutalomban, pénzjutalomban részesithet tanulok a Tolnai-napokon és év végén
akkor, ha a tanév folyaman vagy kdz6sségi munkabagatartasban példamutatdk voltak. A
felhasznalhat6 kerédfraz igazgato dont.

A jutalmak odaitélésél az osztalydnok, a kollégiumi nevél vagy az elismerésre szant
munkaban érdekelt vezZdtdontenek.

c./ Kedvezményben részesitblettanulok vagy kozosségek akkor, ha elismerésretomeél
tanulmanyi vagy kozésségi munkat végeztek, illepadas magatartast tanusitottak. A
kedvezmény lehet: kirdndulas, szinhazlatogatds, ewgggbizatas... Odaitélésker az
osztalybnok vagy kollégiumi nevéljavaslata alapjan a diakmozgalmat setahar dont.

d./ A ,Tolnai Lajos Gimnazium és Kollégium Kivaléamuloja" cimet és plakettet kilon
szabdlyzat szerint itéli oda egy kulon bizottsag.
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e./ Az 1993.évi LXXIX torvény 68.8. 2 bekezdés gzera kollégiumi felvétel, ill. az
externatusi elhelyezés — a jogszabalyban meghaitéitazétellel — egy tanévre szol.

A kollégiumi felvételi kérelmet a kollégium vesdgthez kell benyujtani a beadasi, ill.
postazasi hataréd minden év junius 11. napja , ha ez munkasziragtiakkor a kdvetkéz
munkanap .

A kollégiumban valo felvétett a kollégium vezeéiének egyetértésével a kollégium
nevebtestllet és a diakdnkormanyzat véleményének kikesdsa gimnazium igazgatdja
dont.

A kollégiumi féhelyek iranti kérelmek elbirdlasa beérkezési saltven torténik , az
elbiralasnal éinyt élveznek a 30 km-nél tavolabb lako tanulok kekelmedvel irasban csak
az elutasitast ill. az externatusi elhelyezéstikozl

A kérelem elutasitasa esetén az intézmeény a doméédtozatban foglalja €és megindokolja.
Jogorvoslatot a Tolna Megyei Onkormanyzabjegyzjéhez cimezve, a gimnazium
igazgatojahoz lehet benyujtani.

4. Fegyelmi buintetések

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosgszmg, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi bintetésben részesgitheA kozoktatasi térvény 76-77. 8-ai
szabalyozzak a tanuldk fegyelmi és kartéritésidshgét.

5. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskoltal abzervezett rendezvéenyékrvalo
tavolmaradaséat az dthrtamra vonatkozo6 sziilvagy orvosi igazolassal igazolni. Az igazolas
modjat a hazirend tartalmazza.

A szub tanévenként hdrom tanitasi naprol valo tavolmataigazolhat.

A tanulé szamara é&tetes tavolmaradasi engedélyt a &ziihsban kérhet. Az engedély
megadasarol tanévenként harom napig az osétélif ezen tal az igazgaté dont. A dontés
soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanybnednetelét, magatartasat, addigi
a pedagbégus az osztalynaploba, az os#dd, pedig az ellairz6 konyvbe bejegyzi. A
mulasztott 6rdk heti Osszesitését és igazoldsabsazalybnok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osétdiigfa gyermekvedelmi felé&dsel egyutt jar
el, kezdeményezik a tankotelezettség megszegéasdaitkuzo szabalysértési eljarast.

XI. Atandran kivili foglalkozasok szervezeti forma  ja és rendje

I. A tandran kivili foglalkozasok célja
a./ Az intézmény a tanuldk érdéHEse, igényei, szukségletei szerint tandéran Kkivili
foglalkozasokat szervez a kdzoktatasi torvény 58.afapjan.

b./ Az intézményben az alabbi tandran kivili szeetiefoglalkozasi formak léteznek:
Tanulészobai foglalkozasok, szakkorok, érddklsi korok, Ujsagiras, tanccsoport, szinjatszo-
kor, kézniives foglalkozas, irodalmi kor, énekkar, diaksportkrrepetalas, tanulmanyi és
sportversenyek, konyvtar, nyelvvizsgak, kulturakmdezvenyek, tanulmanyi kirdndulasok,
taborok, ... A fenti foglalkozdsok helyét éssidrtamat az igazgatohelyettesek (kollégi-
umvezeb) rogzitik a tandran kivili orarendben a terembtssal egyuitt.

c./ A helybeli és a bejaro tanuldok szamara 14-Hegaiermet kell biztositani tanulasra, tanari
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segitség igénybevételére, tehetségek gondozasara.

d./ Diakkor, szakkor a kovetkéZeltételek mellett szervezitet

- legalabb nyolcd érdekbdo,

- program legyen,

- felnétt szakképzett vezétegyen,

- pénzalap legyen.
A didkkoroknek munkajukrél a tanév vegén szamot &dhiuk: kiallitas, beszadmolo, zaré
gyiilés, stb. formajaban.

e./ A tanoran kivili foglalkozasokat a tanulok dgtogathatjak, hogy elfoglaltsaguk heti 4
oranal ne legyen tobb, illetve aranyos - egészstegiédésiket szolgalja. Ennek figyelemmel
kisérése az osztatyiok feladata.

f./ Az iskolai sportkér (ISK) a tanulok mozgasigéngk kielégitésére, a mozgas a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsopsrtrkezhdik.

A ISK mint szervezeti forma 6nall6 szabalyzat aapjriikddik, az iskola tanuléinak nyujt
lehetiséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken vékrvételre, valamint a ISK éltal
szervezett pénzdijas tanfolyamokon valo részvetdrdSK vezetsége a bevétellel anyagi
feleldssége tudataban rendelkezik.

Minden nap a délutani orakban egy tandranyi, azeskban a kollégistak szamara kulon egy
oranyi idbt kell biztositani a szervezett sportolasra.

g./ Az iskolai kényvtarat az intézmény tanuldi émnérai latogathatjak. Beiratkozas
dijmentesen az didatogatas alkalmaval torténhet. Ha a konyvtarh@gézadataiban valtozas
allt be, a legkdzelebbi kblcstnzéskor azt a kompasal kdzolni koteles.

A konyvtari szolgaltatdsok igénybevételekor az gnygellegi karokozast meg kell
akadalyozni.

Ki kell zarni egy hénapra a konyvtarhasznélatbél, aaki mas konyvtarhasznalatat
figyelmeztetés utan is zavarja.

Aki a kolcsbnzési iét ismételten nem tartja be, az a tovabbiakban @vtaoran nem
kolcsonozhet.

A konyvtar nyitva tartaséat és a kdlcsonzés idggédvses munkaterv hatarozza meg.

h./ A tanulékdzosségek egyéb rendezvényeket isatmak. Az ilyen jellet) rendezvényeket
engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmémzebdjének, és az engedélyezett
rendezvényeken biztositani kell a pedagogus résitvet

i./ Az énekkar a tantargyfelosztasban meghataromdtteretben mkodik. Vezebje az
igazgato altal megbizott korusvezdanar. Az énekkar biztositja az iskolai innepélgsk
rendezvények zenei programjat.
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XIl. Az intézményi hagyomanyok apolasa
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesz&sddvitése, valamint az iskola j6

hirnevének meiyzése, dregbitése az iskolaktzdsség minden tagjagalés ktelességet

A hagyomanyok &apoladsaval kapcsolatos feladatoldipointokat valamint felésoket a
nevebtestllet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az iskola bel$ életére jellemi és megtartand6 rendezvények:

z&szl6kultusz Unnepélyeken,

.Szecska-bal" (ismerkedési bal), @stanuldk ,eski-felvonulasa” ddebb tarsaik
elott

szalagiizé Gnnepély és bal,

ballagasi innepély,

karacsonyi évbucsuztatoisor,

nemzetiségi kézfives nap,

iskolai Unnepélyek:

o0 tanévnyito,

0 Magyar Koztarsasag Unnepe (okt. 23.),

0 Magyar Polgéri Forradalom Unnepe (marc. 15.),

0 tanévzaro,

Tolnai napok keretében:

0 Koszoruzas az emléktablaknal,
Megemlékezés a névadoradl,
Miveltséggyarapitd éadasok,

Kulturalis rendezvények,

o Emlékplakett atadas,
német nemzetiségi kulturalis nap szervezése,
kétévenként osztalykirandulas,

.Ki a természetbe"” jelszéval egynapos iskolai kihdlds
tanévenként (majalis vagy junialis).

O O O

A kollégium bel$ életére jellem& rendezvények, események:

névnap - estek (havonta),

farsangi egyuttlét: els szubk + tanarok + tanulok,

blacsluvacsora a ballagok és a tanari kar részvételév
onkorményzati napok,

kollégiumi kirAndulasok,

szinhazlatogatasok,

Foci-Kupa,

.Szerddes rendszer, amely a tanulasra, értékek megovadsaimoz.

XIll. Az iskolai kdnyvtar m Gkodeési rendje

I. Az iskolaban a nevéioktatd munka és a tanul6k 6nalld ismeretszerzésélisegitése
erdekében iskolai kbnyvtaritkodik.
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2. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdashoz ésamuldshoz szikséges dokumentumok
rendszeres dgytése, feltarasa, nyilvantartas&rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kdlcsénzése, tanétanésan kivili foglalkozasok tartasa.

3. Az iskolai kbényvtar tartos tankényveket és autak altal alkalmazott segédkdonyveket
szerez be, melyeket a rdszorul6 tanuldk szamareggyanévre kikdlcsénoz.

4. Az iskolai konyvtar vezéje (kbnyvtaros tanar) rendszeres kapcsolatot ¢am faz alabbi
konyvtarakkal:

- k6zseégi konyvtar — Gyonk
- Altalanos és Zeneiskola konyvtara - Gyonk

5. Az iskolai konyvtar ikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvidmd a feldls. A
konyvtaros tanar részletes feladatait munkakdradeiartalmazza.

6. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesg@éniybe vehetik az iskola dolgozéi, a
tanuldk és azok csoportjai.

7. A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai dolgésdtanulo veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden taeé&jén egyénileg torténik, és egy
tanévre sz6l. A beiratkozaskor kozolt adatokbantétir valtozasokat az érintett
dolgozdénak, vagy tanulénak haladéktalanul a komggtéanar tudomasara kell hoznia.

8. A kdnyvtar nyitvatartasi rendje

A konyvtar nyitvatartasi rendje
Hétfo 14-16
Kedd 15-16 19-20
Szerda 15-16 19-20
Csutortok 14-16
Péntek

Osszesen: 8 6ra

9. A nevebknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtara@ndr kozrerikbdésével
tervezett tandrai és tanoran kivili foglalkozasakhato idpontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetikbamkatervilkben tervezniik, majd a
konyvtaros tanarral egyeztetnitk kell.

10. Az iskolai kbnyvtar dokumentumait (a tartoskiamyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hétotdrtamra lehet kikélcsondzni. A kolcsonzési id
alkalommal meghosszabbithaté.
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11. Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumekmkolcsondzhék:

- kézikdonyvek
- szamitogépes szoftverek
- muzealis érték dokumentumok

12. A konyvtarhasznaldé (kiskord tanuld6 esetén aultanszibje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékaor®kkzéds esetén, illetve ha a
kikodlcsonzott dokumentumot az 6@t hataridre nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban &irt modon és mértékben kartérités fizetésére kittele A kartérités
pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata aleggaskola igazgatéja hatarozza meg.

XIV. Az intézményi 6vo, véd 6 eldirasok

I. Az iskola minden dolgozoéjanak alap$§deladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egeszséguk, testi épséguk wregsehez szikséges ismereteket atadja, valamigsziali,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennelélyesfenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanul6- ésrgyekbaleset megé&tésével kapcsolatosan:

2/1. Minden dolgozonak ismernie kell, és be keftaimia a munkabiztonsagi szabalyzat,
valamint a tizvédelmi szabalyzat ési&tiadd terv rendelkezéseit.

2/2. Az iskola helyi tantervének alapjan mindentdegy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak és testi épségének megdvasaval kapssismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

2/3. A nevebk a tandrai és a tandran kivili foglalkozdsokonlawent az Ugyeleti
beosztasukban meghatarozotblidn kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megt@rtaalamint a baleset-medgeksi
szabalyokat a tanulékkal betartatni.

2/4. Az osztalypnokoknek az osztalhoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkézdselkat, az egyes foglalkozasokkal
egyutt jaré6 veszélyforrasokat, a tilos és az elatirh magatartasformakat. Az
osztalybnokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetekegebzését szolgald
szabalyokkal a kovetkézsetekben:

a tanév megkezdésekor azéetsztalybnoki éran,

tanulmanyi kirandulasok, taraka,

rendkivili események utéan,

a tanév végeén a nyari idénybalesetek veszélyelrégkaivni a tanuldk figyelmét.
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2/5. A nevebknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakailétchnikai jelleg feladat,
illetve tandran vagy iskolan kivili programotla baleseti veszélyforrasokra, a kotélez
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkividmény bekovetkezésekor koveténd
magatartasra.

2/6. A tanuldék szamara kozolt balesetvédelmi istedréémajat és az ismertetégpontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A néwek visszakérdezéssel meg kelbgydnie arrol,
hogy a tanuldk elsajatitottak a szilkséges ismearkbtek

2/7. Az iskola igazgatGja az egészséges és bizijorsénunkaveégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellefrzések (szemlék) keretében rendszeresensetien

2/8. Barmilyen rendkivili eseményt azonnal jelenkei az igazgatonak, tavolléte esetében
az igazgatéhelyettesnek, aki kételes intézkedni.

2/9. Bombariado esetén sziikséges télend

- Ha ariasztas a refickégre érkezik, akkor a retrdeg képvisélje koteles értesiteni az
iskola igazgatodjat, aki az intézmeényben intézkédteles.

- Ha a riasztas az iskolaba érkezik, akkor a riasz&% személy azonnal értesiti az
iskola igazgatodjat vagy az igazgatdhelyettest vagyazdasagi vez#t Az igazgato
(vagy az ig. helyettes vagy a gazdasagi \@zétrtesiti a riasztds ténydra
rendbrséget, €s gondoskodik az épulet azonnali, teljgsitésébl. Az épiletet
elhagyni a tizriado tervben meghatérozott utvonalon kell. A tdkués a dolgozdk
szemeélyes holmijukat (kabat, taska) vigyék magukkal

A bombariad6 miatt elmaradt tanitasi 6rdkat szomizgion potolni kell.

A rendkivili eseményit és a bombariadorol a felligyeleti szervet halaalakul értesiteni
kell.

2/10. Tuizriadd esetén az éplltet diztiadd tervben meghatarozott Utvonalakon
haladéktalanul el kell hagyni.

3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuloi batekeesetén

3/1. A tanuldk felliigyeletét ellatdé nevakk a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenki@vatke®d intézkedéseket:

- asérllt tanulot etssegélyben kell részesitenie, ha szilkséges orvib$tikeia,
- abalesetet, sérilést okozo veszélyforrasteateélhett mdédon meg kell szintetnie,

- minden tanuléi balesetet, sérilést, rosszullétebnm@al jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhgbiénléw tobbi nevebnek is részt kell
vennie.

3/2. A balesetet szenvedett tanulétéségélynyujtasban részésitlolgozé a sérllttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalalmaa, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatssal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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3/3. Az iskoldban tortént mindenféle balesetetliléét az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a katet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkerllhgt a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg Kepitdni, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek mdg@lse érdekében, és a sziikséges intézkedéseketkedigre
hajtani.

3/4. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai fatak a magasabb jogszabalyok alapjan:

A tanulobalesetet az @tt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A tanuldbsétekkel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat az iskddativégzi.

A tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgakes e baleseteédr az ebirt
nyomtatvanyon jegyikonyvet kell felvenni. A jegyakonyv egy példanyat meg kell
kdldeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kelhi a tanulénak (kiskora tanuld
esetén a széihek). A jegydkonyv egy példanyat az iskobazi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskelantart6janak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi legadsitéssel rendelkez
személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a siidzervezet és az iskolai diakonkormanyzat
képvisebjenek részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasadban

3/5. A tanul6 egészségével kapcsolatos iskoladégtzk a magasabb jogszabalyok alapjan:

Az intézmény alkalmazottai a tanuloktol elkulortitet célra kijeldlt helyiségben az |.
emeleti kistanariban dohanyozhatnak.

A nappali tagozatos tanulék szdméra az iskoladt¥iila dohanyzas tilos.
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XV. Az allami nyelvvizsga bizonyitvany beszamitasa  az iskolai
tanulmanyokba

Aki kozép vagy fel§ foka ,C" tipusu nyelvvizsga bizonyitvannyal rerkitik, az a tanév
végén az adott idegen nyeblleles mirbsitést, és a tanorak latogatasa alol felmentést kap
Nem alkalmazhat6 az @bi szabdly abban az esetben, amikor a nyelvvizsganitas

tannyelvére vonatkozik.

XVI. Egészségugyi felligyelet és ellatas

A tanulok egészseégugyi fellgyeletét és ellatasdithalyiikon a haziorvosuk biztositja.
Surgs ellatasi igény esetén rendelégiidn az iskolaorvost kell felkeresni.

Ugyeleti idsben a Bgyészi merdallomason mkods kozponti tigyelet vehétigénybe.

Az iskolaorvos és a helyi v8déi szolgalat biztositja a jogszabaly alapjan kot@lendszeres
vizsgalatokat és véihtézkedéseket.

XVII. A mindennapi testedzés formai

I. Az iskola a tanuldok szamara a mindennapi teststida kotele® heti tanorai testnevelés 6ran
€s a szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkémasbiztositja.

2. A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai djgskor és a tdmegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanul6jagoigoészt venni.

XVI. Pedagoégusok min 6segi kereset-kiegészitése megallapitdsanak
szabalyai

Az a pedagbégus részesuljon a bérkiegészitésben, aakkovetlkzé terlleteken a
legeredményesebb:

- Erettségi eredmények,

- Felvételi eredmények és a felvételire felk&sdijazas nélkili korrepetélas,

- Tanulmanyi és egyéb versenyek eredményei,

- Iskolan kivuli nyelvvizsgéra valo felkészités,

- Pélyazatokon val6 részvétel,

- Szakkor, korrepetélas, edzés, tanc, énekkar, Ujsag,

- Tovabbképzéseken valo részvétel, 6nképzés,

- Kulturdlis, sport és egyéb rendezvények megszesegk@ordinalasa,

- Nemzetiségi munka hagyomanyok apolasa,

- Egyéni mbédszertani értékelési program kidolgozasa,

- Az iskola bel- és kulféldi kapcsolatainak apoldsardinalasa,

- Osztalybnoki munka,

- Erkdlcsi norméak atadasa,

- Diakokkal valé kapcsolattartas,

- Kollégékkal valé kapcsolattartas,
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- Tanar, mint kb6zdsségi ember,
- Fegyelmezett és pontos munkavégzés.

Az odaitélés egyéb szempontjai:

- Tobb mint haromd kapja,

- Jelenés dsszeg legyen, csak néhany tertletre koncentraljo
A kevés draszamu és a természettudomanyos tankakgyesbé latvanyos eredményeit is
értékeljék.

XVII. A tankdnyvrendelés elkészitése

Az éves tankdnyvrendelést a tankdnyvé nyilvanadsnkonyvtamogatas valamint az iskolai
tankdnyvellatas rendjérszol6 23/2004. (VIII.27) OM rendelet szerint kelkésziteni.

A szakmai munkakozosségek véleményének meghaligatédn a tankonyvlistabdl a
tankdnyvet a szaktanar valasztja ki.

Ezt kdveten a nevditestilet minden évben meghatarozza a tanuldi tayvkdmogatasbol
vasarolando tartés tankdnyvek listajat.

XVIII. A gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa és gyak  orlati
alkalmazasa

Az utalvanyozasjogkoreét az intézmény atruhazott hataskorben azamu igazgatohelyettes
jogosult.

Ervényesitésta gazdasagi vezevégzi, tavolléte esetén a konygel
Ellenjegyzésta gazdasagi vezevegzi, tavolléte esetén az altala megbizott szaemél

Kotelezettségvéllalas — intézmény igazgatdja, ilidleg az Ugyrendben meghatérozott
szemely.

Szakmai igazolasok
A szamlékon fel kell tintetni és alairassal eligmarteljesités megtorténtét.

Alairasok:
- szemétszallitas, elektromos szamla, vizszamlartakeartok
- egyeb szamlakon: az igazgat6 vagy a gazdasagiovezet

Az Osszeférhetetlenség szabalyai

- Utalvanyozéés az ellenjegyrzugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozéan — azonos
személy nem lehet illetve kotelezettségvallalozslkenjegysd sem.

- Az érvényesit személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasabvanyozasra
jogosult személlyel.

- Az érvényesitést véf2s a szakmai teljesitést igazolo nem lehet azerersély.

- Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvangpz&llenjegyzési feladatot nem
végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységetl kiaezatartozoja (a Polgari
Torvénykonyvbl szélo 1959. évi IV. torvény 685. §8-nak b) pontjgggy a maga
javara latna el.
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XIX. Az intézmény pedagodgiai programjanak és a szer vezeti és
mukodési szabalyzatdnak és hazirendjének elhelyezése es
tanulmanyozhatosaga:

- az iskolatitkar irodajaban 8 és 15 ora kozott,
- atanari szobaban tanitasé idlatt.

XX. Vegyes rendelkezések

1. Igazgatasi dijat kell fizetni, ha az iskola kénere:

- az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrol adigot vagy potbizonyitvanyt allit
ki,

- névvaltoztatas esetén bizonyitvanyt cserél.

1/1 Az igazgatasi dij 6sszege az elkészités évétmk munkanapjan érvényes kotelez
legkisebb munkabér (minimalbér) 10 %-a.

1/2 Az igazgatasi dijat az iskola pénztaraban tkefizetni, melyél a pénztar szamlat allit ki.
Az igy befolyd 6sszeg az iskola bevétele, melyetiskola gazdalkodasara vonatkozo
szabalyoknak megfel&n kell kezelni.

2. Az iskola dolgozoi kotelesek a titoktartasra aiozo ebirasokat, szolgalati titkokat
megtartani, kilonos tekintettel a nedtektlleti értekezleteken, az érettségi és egyéb
vizsgakon elhangzottakra vonatkozoan.

3. Az iskola tertletén TILOS mindenféle fogyasztaskk, kuilonésen az alkohol és

cigarettareklamok, a torvényben tiltott politikal§épek, valamint direkten erotikus és az
emberi méltosagot sérmotivumok nyilvanos kifliggesztése.

Mindennenti hirdetést, plakatot csak az iskolavezetés engédélyehet kitenni, amelyen a

kihelyezés datuma és az engedébygzemélyalairasa kell, hogy szerepeljen.
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XXI. Zar6 rendelkezések

I.  Jelen szervezeti ésukbdési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a 6dtestlilet
elfogadasaval és a fenntart6 jovahagyasaval lejestsé

2. Az iskolaszék a kozoktatasrél sz6ld6 moédositd@®3l évi LXXIX. Tv. 61. § (3)
bekezdésének a) pontja, a diakszervezet a 64. Be®dzdése értelmében egyetértési jogot
gyakorol.

3. Az SZMSZ-t a miiségbiztositasi kézikbnyvben szabélyozott médondtéthetvé tenni.

4. Az SZMSZ mellékletei:
1. sz. melléklet: Hazirend
2. sz. melléklet: Ugyrend a Tolnai Lajos Német Netisggi és KéttannyelvGimnazium

Noohkow

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

gazdasagi szervezetének gazdalkodassal 6ssadtlgdataira
melléklet: Szabalytalansagok kezelésénékasliendje
melléklet: Utmutato a szabalytalansagok [ésgbez
melléklet: Ellefrzési nyomvonal
melléklet: Kockazatkezelési szabalyzat
melléklet: Tizriad6 terv

A mikodési szabalyzatban nem szabdalyozott kérdésekébesetaz oda vonatkozé
jogszabalyok az iranyadok.

Gy 6 n k,2005. februar 25.

Dr. Humné Szentesi Katalin
igazgato
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Szervezeti es kkodési Szabalyzat
1. sz. Modositas
2006. november 15.

Pedagogusok munkaideje
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
modositas
2006. november 15.

A médosités indoka:
1) A 2006. évi LXXI. térvény moédositotta a kozolstol sz6lo 1993. évi LXXIX. térvényt.
A 2006. évi LXXI. torvéeny

18.8 ,A Kt. a kovetke& 133. §-sal egésziil ki:

(8) A munkaltatd elrendelheti, hogy a pedagégus - a rendes munkaidelll, munkakori
feladatként, kilon dijazas nélkil a munkakoréreshtisara megallapitott kotebearajanal
tobbet tanitson, ha erre egyéni foglalkozas, sadbadoglalkozas, tanoran kivili foglalkozas
megtartasa érdekében szikség van. Az igy elrendiit szama egy héten a két érat nem
haladhatja megEgyéni foglalkozas, szabadidls foglalkozas, tanoran kivili foglalkozas
megtartasa oradij fizetése mellett akkor rendelhédk el a pedagégus szamara, hadtle az
érintett hétre a dijazéds nélkuli két 6ra megtartdséelrendelték.”

20.8 ,(2) A Kt. 1. szamu melléklet Harmadik réz/6. pont helyébe a kovetkéz
rendelkezés lép:

,0. A pedagdgus kotelézordjat az dvodaban a gyermekekkel valé kozveter)jes dvodai
életet magaban foglalé foglalkozasra (6vodai faglahsok), az iskolaban és a kollégiumban
a tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozasra (kotélezs nem koteléz tandrai foglalkozas,
egyéni foglalkozas), kollégiumi foglalkozasra, népis és tanuldszobai foglalkozasra kell
forditani. A gyakorlati oktatasvezets a gyakorlati oktatasveédielyettes a kotelézordja
keretében ellatja a tanuldk gyakorlati és elmék&pzését. A tanulokkal valo kodzvetlen
foglalkozas korébe tartozik az osztaly kozosséggrmamjainak és a tanulokkal valé egyéni
torédés feladatainak [52. § (7) bekezdés] megtartészknak a szakkoroknek, érdédesi
koroknek, onképz koroknek, tanulményi, szakmai és kulturdlis veysének, hazi
bajnoksagoknak, iskolak kdzoétti versenyeknek, tba@aimas tanoran kivili foglalkozasoknak
[53. 8 (2) bekezdéd)-d) pontja] megtartasa, amelyeket az iskolai nem kadetanorai
foglalkozas idkeretének terhére szerveznek, kollégiumban a sihbattdltését szolgald és
az egyeéni taidést biztositd foglalkozasok [53. § (7) bekezdésprartasa. A pedagobgus-
munkakorben foglalkoztatottak munkajat - a munékédetre vonatkozo rendelkezések [Mt.

118/A. §] alapul vételével - oly médon kell megszamni, hogy a pedagogus a heti kotélez

Tolnai Lajos Német Nemzetiségi és Kéttanniielv
Gimnazium



34

Oraszama egy tanitasi évre jutékdretét teljesiteni tudja. Ehhez a munkaltaté aagédus-
munkakorben foglalkoztatottak munkajat kéthavi t@sii idbkeret kialakitasaval szervezi
meg. A tanitési idkeretet a kovetkéik szerint kell megallapitani: a két hdnapra jutditiasi
napok szamat meg kell szorozni a pedagégus muniakiggallapitott heti kdtelézraszam
egy otdédével. A tanitasi ékeretet a munkakorre megallapitott heti kotélézaszam egy
otodével csokkenteni kell minden olyan Kidanitasi nap utdn, amely az Mt. 151. §-nak (2)
bekezdésében megijelolt tavollét napjaira vagy adképtelenség idtartamara esik. A
tanitasi idkeret teljesitésénél a ténylegesen megtartott,btmva pedagogus heti kotalez
orgjanak teljesitésébe beszamithato érak vkHeyyelembe. A tanitasi itkeret teljesitésébe
a 11/18. pont alapjan egyéni foglalkozas, szabéslifbglalkozas, tandran kivili foglalkozas
megtartasara elrendelt tobblettanitdsbol be kéhndtani az egy tanitasi héten a két orat
meghaladé tobblettanitasi orat. A rendes murdkaioelll végzett tanitaséert oradij a tanitasi
idokereten felll teljesitett tobblet tanitasért allagic meg.”

(3) A Kt. 1. szamu melléklet Harmadik rész 11/9.npdelyébe a kovetkézrendelkezés 1ép:
,9. A pedagbgus az Orakodzi szinetben a tanulokgjeietével, a kovetkéz tandra
elokészitésével osszeflgdeladatokat latja el. A teljes rendes munkatdnitasi orakkal le
nem kotott részében munkakdri feladatként - a mkitkdeirasaban foglaltak szerint vagy a
munkaltaté utasitasa alapjan - elldtja a n&vés oktatd munkaval Osszefiigggyéb
feladatokat, igy kulonosen: felkészil a foglalkasdia, tanitasi Ordkra, @késziti azokat,
ertékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét, etvé@ pedagogiai tevékenysegehez
kapcsolodo ugyviteli tevékenységet, részt vesz eeléestilet munkajaban, a hatranyos
helyzefi tanuldk és a tehetséges tanuldk felkészilésérgteésében, az iskola kulturalis és
sportéletének, a szabadichasznos eltoltésének megszervezésében, az iskdag@giai
programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretébesg mem valésithaté osztaly- vagy
csoportfoglalkozasok [53. 8§ (2) bekezd&spontja] megtartasaban, a gyermekek, tanulok
feligyeletének ellatasaban, a didkmozgalom seg@ésé@ tanulo- és gyermekbalesetek
megebzésével, a gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszéftejgdatok végrehajtasaban, az
intézmeényi dokumentumok készitésében. A gyakorlgtiatasvezét és a gyakorlati
oktatasvezéthelyettes ellatja a gyakorlati képzést szebkeellensrzését. A pedagogus e
bekezdés alapjan végzett munkaja kiemelt munkagégzéard kereset-kiegészitéssel is
elismerhet.”

(4) A Kt. 1. szamu melléklet Harmadik rész ll/1&nfgja helyébe a kbévetkézendelkezés

lép:
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»18. A munkaltaté elrendeli, hogy a pedagdgus ermdes munkaith belll, a munkakoreére,
beosztasara megallapitott kotéleardjanal, munkakoéri feladatként, kilon dijazaskiér
tobbet tanitson, ha erre egyéni foglalkozas, sadbadoglalkozas, tandran kivili foglalkozas
megtartasa érdekében szikség van. Az igy elrendiit szama egy héten a két érat nem
haladhatja meg. A munkaltatd, ha szikséges, ofa@ijese mellett is elrendelhet tovabbi
tanitast. Egyéni foglalkozas, szabddidoglalkozés, tanéran kivili foglalkozds megtatas
oradij fizetése mellett akkor rendeltiet, ha ebtte a dijazas nélkili foglalkozast elrendelték.
Az O6radij 6sszege nem lehet kevesebb a Munka Tgkadyve rendkivili munkaitben
végzett munkaért jard dijazas megallapitasara Wométrendelkezései alapjan szamithato
oradij dsszegénél. A Kormany rendeletben allapiipg a tovabbi tanitas elrendelésének
feltételeit, valamint az ¢6radij megallapitdsanalabsityait. Az elrendelés adott tanévre
szolhat.”

(5) A Kt. 1. szamu melléklet Harmadik rész Il. garda kdvetke& 21. ponttal egészul ki:

.21. A nevelési-oktatasi intézmény vedet - a fenntartd altal meghatarozottpbntig -
elkésziti a pedagogus-munkakoérben foglalkoztatokidieleHora-beosztasat és megkildi a
fenntartonak. A fenntartd és az intézményvélzdtvzosen attekintik az érabeosztast, és a
kirendelés keretében tortenfoglalkoztatas [Mt. 106. 8] szabalyainak alkalmszal
biztositjak az ellatatlanul maradt feladatok végitdsat. A kirendelés ideje egy tanitasi évben

nem haladhatja meg a szazkilencven tanitasi orat.”

2) A 186/2006. (VIIl.31.) kormanyrendel&ib

2.8 ,Az R. 7.8-anak (1) bekezdése helyébe a kdvétiendelkezés lép:

»(1) A Kkollektiv szerddés, ennek hianyaban a munkaltaté hatarozza megy, daonunkaid
ovodai foglalkozasokkal, tanitasi 6rakkal, kollégiufoglalkozasokkal (a tovabbiakban
egydutt: tanitas) le nem kotott részében melyek aztidadatok, amelyeket a pedagogusnak a
nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azoklaaldéok, amelyeket a nevelési-oktatasi
intézményen Kkivll lehet teljesiteni. A nevelésiat@éti intézményekben vezetett munkaid
nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tanitassahésn kotott munkaiél keretében ellatott
feladatokat, kilén megjeldlve a nevelési-oktatasi€éamenyben és a nevelési-oktatasi
intézmeényen kivil ellatott feladatokat. A szerveestnikodési szabalyzat hatarozza meg a

munkaid-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyait.”

4. 11/B.8 ,(1) A munkaltatd a nevelési-oktatasi éamhény munkatervének részekeént

feladatellatasi tervet készit, melybenifateti a Kt. 1. szamu melléklet Harmadik rész 11/18.
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pontja alapjan elrendelésre kériihnitasban kdzreithodé pedagogusok

névsorat, tovabba a Kt. 1. szamu melléklet Harmaédz 11/9. pontja alapjan a neteés
oktatbmunkaval 6sszefu§gegyéb feladatok végrehajtdsaban résztoveedagdgusok
névsorat, valamint a varhaté feladatokat és a kdgtédok névsorat. A személyre szolo
feladatmegosztast legalabb hét nappal kordbbamybdmeszokasos mdédon kdzzeé kell tenni.
A feladatellatasi tervet a szorgalmidielss félévére és masodik félévére kulon-kulon kell
elkésziteni, és a Kt. 57.8 (2) bekezdése alapjaevabtestilet részére véleményezés céljara

benyujtani.”

3) Fentiek alapjan a Szervezeti édikidési szabalyzatunk VI. pontjat az alabbiakkal
egészitjuk ki.

VI. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE, M UKODTETESE

1) Pedagdgusok munkarendje

a.) A pedagodgus feladatait, jogait €s kotelességeitralenkori jogszabalyok és az
5. szdmu mellékletben szeréphunkakdri leirdsok hatarozzak meg.

A pedagogusok — nem teljes #Or— feladatait a tablazat (pedagdgus
munkarendje) tartalmazza.

b.) A pedagdgusok minden megtartott oraja, Ugyelendklt iskolai vagy iskolan
kivili elfoglaltsaga a 40 6ras munkahét része ftiggel attél, hogy ténylegesen
hany oérat tanit.

c.) A pedagdégusok munkajukat az igazgatd altal elkésziheti 40 Oras
feladatellatasi terv alapjan végzik. Az 6 nem lathatdé esetekben a
helyettesitési és az lgyeleti rendet az igazgatétiebek allapitiak meg az
intézmény tanoéra-rendjének fliggvényében.

1.1. A munkaidkeret nyilvantartasa, elléreése

a.) A tandrakat, az igazgaté altal elrendelt tanéramilkifoglalkozasokat a
pedagoégus naploban rogziti, ezért kulon részletgb/amtartast nem kell
vezetni.

b.) A 40 éras munkaitkeret kimutatasara szolgald munk&iayilvantartas (1.
szamu melléklet) napra kész vezetése a pedagodeiedsiege (kdvetelmenyek:
naponként kezt] befejed idépont teljesitett rendes és rendkiviliopdnt,
készenlét, Ugyelet - M.t . 140/A8(1).a).
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A pedagogusok a kéthavi tanitasbhkedret elszamolasat a 2. szamu mellékleten
végzik, melyet az adott hét utolsé tanitasi napjaétadnak az
igazgatOhelyettesnek. A tanitasidkeret kiszamitadsara a 3. szamu melléklet
excel tabldzata szolgal. A pedagdgusok teljesitmémgtojat a 4. szamu
mellékletben régzitjik.

A tanitasi idkeret adminisztralasanak eltemését az igazgatdhelyettesek
hetente végzik.

A 40 6éras munkaitkeret dokumentalasat ugyanazoiszakban a pedagogusok

minimum 15%-anal ellgirizzUk.
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A.) AZ ISKOLABAN ELLATANDO FELADATOK

1.) Rendszeres elfoglaltsdgok

tanitasi, nevelési elfoglaltsagok
~<agyeletek”
tandran kivuli foglalkozasok

gyakorlati foglalkozas ékészitése

kisérletek, mérésekddészitése
folyosougyelet
stb.

PEDAGOGUS MUNKAIDEJE
(40 Gra/hét)

2.) Idészakos elfoglaltsagok

) szubi ertekezletek, fogaddorak
) tantestlleti értekezletek
) zarovizsgak
)  egyéb vizsgak
) kisebb k6ztsségek megbeszélései
unnepélyeken, iskolai eseményeken
valo részvétel
) tanulOk versenyein val6 részvétel
) tanlgy-igazgatasi feladatok ellatdsa
ifjlasagvédelmi- és gyermekvédelmi
feladatok ellatasa
a tanuldk egészsegvédelmi,
balesetvédelmi Ggyeinek intézése
) palyavalasztéasi-, tovabbtanulasi
tanacsadas,
kapcsolattartas a kollégiumi és
iskolai pedagogusok kdzott
) stb.

J
)

|
)

J

)
)

B.) AZ ISKOLAN KiVUL IS

ELLATHATO FELADATOK

felkészillés a tanitasi 6rakra

a tanuldk irasbeli vagy gyakorlati
feladatainak értékelése

onképzes

felkészulés értekezletekre,
megbeszélésekre

iskolai és szakmai szabalyozasok
tanulmanyozasa

gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasa

a tanulok egészségvedelmi,
balesetvédelmi Gigyeinek intézése

szubkkel tortérd kapcsolattartas

palyavalasztasi-, tovabbtanulasi
tanacsadas

stb.
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Intézményben

Intézmeényen kivul

t6l - ig

kotelez 6
tanorak

tanéran kivali

felkészllés

Unnepély

fogaddora

dolgozat-
javitas

feligyelet

stb.

felkészilés

csalad-
latogatas

gyermek-
kiséret

stb.

HETF®

KEDD

CSUTORTOK [SZERDA

OSSZESEN |PENTEK
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Elszamolasi

A pedagogu

iflszak:

S neve:

Kotele® 6raszam:

Orakedvezmény:

Pedagdgus kéthavi munkaidkeretének
elszamolasa
-tol

Beosztasa:

6ra/hét
ora/hét
ora/hét

osztalyiokség:
munkakdzosség-veiet
egyéb:

mk.

40.

Tanitasi nap

A pedagogus teljesitett Graszama

Elmaradt 6ra

Datum

Napl6
sorszam

Orarend szerint

ténylegesen

bl teljesitett

Mt.

Tanorai
ugyelet

Helyette

2 Osszesen
-sitett

alap-
jan

Tanorai
Tanoéran
kivuli
Tanorai
Tanéran
kivuli

Egyéb
ok

Nov. 3.

Nov. 4.

Nov. 5.

Nov. 6.

Nov. 7.

36. heti 6ss

ZES:

Nov. 10.

Nov. 11.

Nov. 12.

Nov. 13.

Nov. 14.

37. heti 6ss

ZES:

Nov. 17.

Nov. 18.

Nov. 19.

Nov. 20.

Nov. 21.

38. heti 6ss

Zes:

Nov. 24.

Nov. 25.

Nov. 26.

Nov. 27.
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Tanitasi nap A pedagogus teljesitett 6raszama Elmaradt éra
Orarend szerint
ténylegesen
eloirt teljesitett S
Datum Naplé Helyette Osszesen Tanorai alab- Egyéb
sorszam B 5. s |5 -sitett ugyelet an ok
e} o D Na) o D
= c 2 c c 2
S | &% 8 8%
Nov. 28.
39. heti 6sszes:
Dec. 1.
Dec. 2.
NEV:
IDOSZAK:
Tanitasi
napok Tanitasi
Kotelez6 ora szama id6keretTIK
0 0 0
Kies6
napok
miatt
Ténylegesen | Tanéran levonhat6
teljesitett kivdli Egyéni orak egyéni
tanitasi 6ra |foglalkozas |foglalkozds| szama |dé6rakedvezmény
(tto) (tkf) (ef) (kno) (eo)
35. hét
36. hét
37. hét
38. hét
39. hét
40. hét
41. hét
42. hét
43.hét
44 .hét
Osszesen: 0 0 0 0 0
Teljesitménymutato
[tm]
0
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ADATLAP A TELJESITMENYMUTATO KISZAMITASAHOZ

NEV:

IDOSZAK:

Kotelezé éra | Tanitasi napok szama | Tanitasi
(ko) (tn) id 6keret (TIK)

ﬂkzkgmn
5

Kies6 napok
miatt levonhat6 Egyéni
Ténylegesen teljesitett| Tandran kivli Egyéni Orék szama 6rakedvezmény
tanitasi 6ra (tto) foglalkozas (tkf) | foglalkozas (ef) (kno) (eo0)

35. hét

36. hét

37. hét

38. hét

39. hét

40. hét

41. hét

42. hét

43. hét

44. hét

Osszesen:

Teljesitmény
mutato [tm]

tm = [tto+tkf+ef+eo+kno] -tik
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Szervezeti és kkodesi Szabalyzat
2. sz. Modositas
2006. november 15.

A kotelezettségvallalasrol, ervényesitéél, utalvanyozasrol és
ellenjegyzésobl
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A Tolna Megyei Onkormanyzat Tolnai Lajos Német Netisggi és Kéttannyelv
Gimnaziumndl végzett feligyeleti jellegellensrzés megallapitasai nyoman eszkozoltik az
SZMSZ kovetked két helyen tortéfimodositasat:

II/A. Az alaptevékenységet meghataroz6 jogszabalyok

- A kdzoktatasrél szold 1993. évi LXXIX. Tv. és végagtasi rendeletei
- Az dllamhéztartasrél szol6 1992. évi XXXVIII Tv. eégrehajtasi rendeletei

- A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XIMXTv. és az agazatot érifit
végrehajtasi rendeletei

- Az 1992. évi XXII. Tv. a Munka Torvenykonywar

11/B. A koltséqvetés tervezésével és végrehajtasdkapcsolatos kiildnleges
eloirdsok:

- 217/1998. (XI11.30.) Korm. rendelet
Kllonleges dlirdsokat, feltételeket, sajatos gazdalkodasi syekat a fenntarto
allapithat meg, az adott koltségvetési célra sskgitetés elfogadasakor, vagy kilénos
esetekben év kozben.

XVIIIl. pont az aldbbiak szerint médosult:

Az utalvanyozasi ellenjegyzési és érvényesitésadfibkat az Ugyrendben meghatérozott
személyek végezhetik.

7. A koltségvetés végrehajtasaval 6sszelliggadatok
7.1. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

A gazdalkodasi jogkoérok szabalyozdsa kulon szab#éhgn a ,Kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzeés, érvényesités rendjgéradbalyzataban” talalhaté meg.

7.1.1.Kotelezettségvallalas

a./Az intézmény részél a beszerzéssel, beruhazassal, felljitassal baMartassal kapcsolatos
vallalkozési, szallitasi széidésben csak az intezményvézedllalhat kdtelezettséget.

b./Az intézmény nikodését éririt irodaszer, egyéeb eszkdzbeszerzéssel, valamint giewie
eszkozok, gépek javitdsaval, tovabbad a szakkonyvkdzlonyok megrendelésével
kapcsolatban 50.000 Ft dsszeghatarig, ezen 6$sletgpedig csak az intézmeény vesjet
véallalhat kotelezettséget.
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c./ A kikuldetési rendelvényen csak az intézmény \gedehet a kotelezettségvallalo.

7.1.2.Ervényesités

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat mindetben a gazdasagi vezeegzi el. Tavolléte
esetén a konyvélhelyettesiti.

7.1.3.Utalvanyozéas

a./Az utalvdnyozas rendjére vonatkoz0 szabalyok szedm intézményvezét irasbel
felhatalmazéasa alapjan a gimnazium 1. sz. igaZgalettese jogosult az 50.000 Ft-ot el nem
ers pénztari kifizetések, a bank és pénztar kozotegasok osszeghatar nélkil, valamint a
bevételek utalvanyozéasa nelkdl.

7.1.4. Ellenjegyzés
Az ellenjegyzési jogkart - kifizetés jogcindéfliggetlenill a gazdasagi veéeagyakorolja.

A gazdaséagi vezétavolléte estén az ellenjegyzési jogkor gyakoridjanyved.
- a kotelezettségvallalo és ellenjefymvabba
- az utalvanyozo és az ellenjegyszzemélye nem lehet azonos!

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyiozélenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatgaaPtk. 685.8 b.) pontja) vagy maga javara
latna el.

Gy 6 nk, 2006. november 15.

Dr. Humné Szentesi Katalin
igazgato
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Szervezeti és kkodesi Szabalyzat
1. sz. melléklet

Adatvedelmi szabalyzat
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A gyonki Tolnai Lajos Német Nemzetiségi €s Kéttanmglvii
Gimnazium

Adatvédelmi Szabalyzata

(a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat melléklete)
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Tartalomjegyzék
. Altalanos rendelkezések
1. fejezet. A szabalyzat célja és hatalya
2. fejezet. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei
A személyes adat
Az adatkezelés és az adatfeldolgozas
Az adatkezelés célhoz kétbttsége é€s aranyossaga
3. fejezet. Az adatkezelések szabalyai
Az adatkezelés torzskonyve
Iskolan belll adattovabbitas, adatkezelések Ospzskkisa
Adattovabbitas megkeresés alapjan
Személyes adatok nyilvanossagra hozatala
4. fejezet. Adatbiztonsagi rendszabalyok
Szamitogepen tarolt adatok
Manualis kezelésadatok
Az érintett jogai és érvényesitésik
5. fejezet. Ellerérzés
Il. Egyes adatkezelések
6. fejezet. A tanuldi nyilvantartas
7. fejezet. A kdzalkalmazotti nyilvantartas

8. fejezet. A bér- és munkatgyi nyilvantartas

A gyonki Tolnai Lajos Német Nemzetiségi és Kéttaglay Gimnazium tantestllete a
személyi adatok védelmidrés a kozérddk adatok nyilvdnossagardl szolé 1992. évi
LXIIl. térvény (tovabbiakban: adatvédelmi torvény)0. 8§-dban megallapitott
feladatkdrében eljarva az iskola szervezeti egysébezajl6 adatkezelés rendjére
vonatkozoan az alabbi szabalyzatot alkotja.
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l. Altalanos rendelkezések
1. fejezet
A szabdlyzat célja és hatalya

1. a) E szabalyzat célja, hogy meghatarozza aZaisélbal vezetett nyilvantartasok
mukddésének torvényes rendjét, valamint biztositsa adatvédelem alkotmanyos
elveinek, az adatbiztonsag kdvetelményeinek énstilgeét, megakadalyozza a

jogosulatlan hozzéaférést, az adatok megvaltoztatésajogosulatlan nyilvdnossagra
hozatalat.

b) A szabalyzat hatalya kiterjed az iskola valanyeszervezeti egységénél folytatott,
személyes adatokat érdradatkezelésre.

2. fejezet
Az adatvédelem alapfogalmai és elvei
A személyes adat

Adatvédelmi tv. 2. 8§ (1)E torvény alkalmazasa soran személyes adat: a ntéeglzatt
természetes személlyel (tovabbiakban: érintettcda@ptba hozhaté adat, az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

2. a) Személyes adatok az azonosito és a leirékadat

b) Az érintett személy egyediesitésére termésaetgg mesterséges azonositd adatok
szolgalnak. Természetes azonosité adat kilondésérrdett neve, anyja neve, sziletési
helye és ideje, lakohelyének illetve tartozkodadiy@nek cime. Mesterséges azonositd
adatok a matematikai vagy mas algoritmus szerimegdt adatok, igy kulondésen a

személyi azonositd kod, a tarsadalombiztositasiasitd jel (TAJ), az adéazonosito jel,

a szemelyi igazolvany szama, az Utlevél szamaskada tanuldi azonosito.

c) A leir6 adatok az adatkezelés célja tekintetébbelevans egyéb adatok. A
meghatarozott természetes személlyel kapcsolatbm hezhatd leiré adat nem
személyes adat (pl. statisztikai adat).

Adatvédelmi tv. 2. 8§ (2)kulonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzeti, zetinégi és

etnikai hovatartozasra, a politikai véleményre vamrtallasra, a vallasos vagy mas
meggyzodésre b) az egészségi allapotra, a koéros szenvedédy szexudlis életre,
valamint a buntetett é€letre vonatkozé személyes adatok;

3. Az iskoldban nem kezelldetr 2. § (2) bekezdés szerinti kilonleges adat,vieiva
betegellatassal kapcsolatos adatokat.

Az adatkezelés és az adatfeldolgozas

Adatvédelmi tv: 2. 8 (4) a.adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fuggetleadl
személyes adatok @jtése, felvétele és tarolasa, feldolgozasa, hastasas (ideértve a
tovabbitast és nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
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4. a) Adatkezdl: a torvény 2. 8 (4) bekezdés a) pontjaban megbeiéirtevekenyseget
végz vagy massal végezteszervezeti egyseg.

b) Adatfeldolgozé: az adatkedemegbizasabdl az utasitasai szerint az a) pontban
meghatarozott tevékenységet viégzervezeti egység.

Az adatkezelés célhoz kotottsége és aranyossaga

Adatvédelmi tv 5. 8§ (1) Személyes adatot kezelni csak meghatéarozott céligl,
gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében |

5. a) Személyes adat csak meghatarozott torvéngdlsolc jog gyakorlasa és

kotelezettség teljesitése érdekében kezélhatcél eléréséhez szilkséges minimalis
mértékben és ideig. Ha az adatkezelés célja megswagy az adatok kezelése
egyébként jogellenes, az adatokat toréini kell.

b) A torlés az adatok felismerhetetlenné tételenobgon, hogy helyreallitasuk mar nem
lehetséges. Az adatkezelés torlésével, megszienvetéskapcsolatos tényeket
jegyzokényvbe kell venni. Az adatok tdrlésének részlegmabdlyait az iskola
iratkezelési és selejtezési szabalyzata allapigig. m

3. fejezet
Az adatkezelések szabalyai
6. a) Személyes adat az iskolaban akkor kezglhat
— ahhoz az érintett irAsban hozzjarult, vagy

— azt torvény illetve torvény felhatalmazasa alapgz iskola szabdlyzata
elrendeli.

b) Az érintettel az adat felvételestlkozdini kell az adatkezelés céljat, valamint, azt
hogy az adatszolgaltatds 6nkéntes vagy kdielédteled adatszolgaltatds esetén
meg kell jeldlni az adatkezelést elrertd@gszabalyt, illetve iskolai szabalyzatot
IS.

c) Az iskola szervezeti egységeinél adatkezelégkiv@lkalmazottak kotelesek az
altaluk megismert személyes adatokat szolgalaikk&nt megrizni.

Adatvédelmi nyilvantartas

Adatvédelmi tv. 28. § (1)Az adatkezél kdteles e tevékenysége megkezdéie s
adatvédelmi biztosnak nyilvantartasba vétel végejetlenteni:

a. az adatkezelés céljat;
b. az adatok fajtajat és kezelésuk jogalapjat;
C. az érintettek korét;
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d. az adatok forrasat;
e. a tovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét és\aabbitas jogalapjat;
f. az egyes adatfajtak torlési hataridejét

g. az adatkezél valamint az adatfeldolgozé nevét és cimét (shghthea tényleges
adatkezelés, illetve az adatfeldolgozds helyét s aaatfeldolgozonak az
adatkezeléssel 0sszefdggvékenysegeét.

Iskolan belil adattovabbitas, adatkezelések 6sprshiasa

Adatvédelmi tv. 8. 8§ (1) Az adatok akkor tovabbithatok, valamint a kilé@boz
adatkezelések akkor kapcsolhatdék dssze, ha aztraithoz hozzajarult, vagy térvény
azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételeiemindyes személyes adatra nézve
teljesiinek.

7. a) Az iskola szervezeti rendszerén belll a k@alazottak és a tanulok személyes
adatai — a feladat elvégzéséhez szilkséges mértélisbileig — csak olyan szervezeti
egységhez tovabbithatok, amely a kodzalkalmazotjvigzonnyal illetve a tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ és szé&sideladatokat lat el.

b) Az iskolan bellli adattovabbitassal kapcsolatamnkrét kérdéseket minden
adatkezelés esetében kulon kell megallapitani.

c) Az iskolaban folyé kulonbdz célra iranyulé adatkezelések csak torvényes cél
erdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapasuliissze.

Adattovabbitas megkeresés alapjan

8. a) Az iskolan kivuli szerét vagy maganszemébt érkez, adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithdia az érintett erre irasban felhatalmazza azasko
Az érintett ebzetesen is adhat ilyen tartalma felhatalmazast,yas@dlhat valamely
idétartamra és a megkereséssélsdervek meghatarozott korére.

b) Az érintett nyilatkozattételét fliggetlentl teljesiteni kell a bingetigyekben eljard
hatosagoktol — rerddség, birésag, lgyészség, vam- és peériaggyg — valamint a
nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkézpiegkereséseket. E szervek megkeres#seir
illetékes adatkezélkdzvetlenll vagy szolgalati felettese utjan kielgjekoztatni az
iskola igazgatéjat. Az adatszolgaltatas csak azggi jovahagyasaval teljesitheAz
igazgatd a nemzetbiztonsagi szolgalatok adatkénésnguld megkeresése ellen nem
halaszté hatalyu panasszal fordulhat az illetékiessaterhez.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

9. Az iskoldban kezelt személyes adatok nyilvargresdozatala — kivéve, ha azt
torvény rendeli el — tilos. Az iskolardl sz6lo zemélyes adatokon is alapuldé —
statisztikai adatok kdzo6lhak.
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4. fejezet
Adatbiztonsagi rendszabalyok

Adatvédelmi tv. 10. § (1) Az adatkezél illetdleg tevékenységi korében az
adatfeldolgoz6 koételes gondoskodni az adatok ksZigérol, koteles tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedésekdtiatxkitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek e torvényt, valamint az e@gdi- és titokvédelemi szabalyok
ervenyre juttatasahoz sziksegesek.

(2) Az adatokat — kiemelten az allamtitokk&a és a siatigdtokka mirjsitett személyes
adatot — védeni kell; kilonésen a jogosulatlan Kbé&azs, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas vagy torlés, ety sérulés vagy a megsemmisulés ellen.

10. Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitésdekében a szikséges
intézkedéseket meg kell tenni mind a manualisaelkemind a szamitégépen tarolt és
feldolgozott személyes adatok biztonsaga eérdekében.

Szamitogepen tarolt adatok

11. A szamitogépen, illetve halézaton tarolt adadbikonsaga érdekében az alabbi
intézkedések sziikségesek:
a. Biztonsagi mentés, archivalasd: személyes adatokat tartalmazé adatbazisok
(személyzeti, tanul6i nyilvantartas) adataibol,émményi dokumentumokbal
rendszeresen biztonsagi mentést kell késziteni.

b. VirusvédelemA személyes adatokat keédlgyintézk, asztali szamitdégépein
gondoskodni kell a virusvédeledhr

c. Hozzaférés-védelenmAz adathozzaféréshez csak érvényes, személyre, sz6lo
azonosithaté jogosultsaggal — legalabb felhaszm@dvel és jelszéval — lehet
hozzaférni. Halozati éforrasokhoz csak érvényes felhasznal6i névvel és
jelszoval lehet hozzéaférni. A jelszavak cserdjé&zikség esetén gondoskodni
kell.

d. Héalozati védelem: A mindenkor rendelkezésre &ll6 szamitastechnikai
eszkozok felhasznalasaval meg kell akadalyozniy lealgtokat tarolo, haldézaton
keresztll elérhétszerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

Manualis kezelésadatok

12. A manudlis kezelés személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi

intézkedéseket kell foganatositani:

a. Tiiz- és vagyonvédelerAz irattari kezelésbe vett iratokat j6l zarhatéarsz,
tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatotiségben kell elhelyezni.

b. Hozzaférés-védelen®s folyamatos aktiv kezelésben tévwatokhoz csak az
illetékes Ugyintéék férhetnek hozza. A személyzeti, valamint a bés- é
munkatgyi iratokat lemezszekrényben, a tanuléi igmpnnyal kapcsolatos
iratokat zarhato iratszekrényekben Kelkni.
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c. Archivalas: Az e szabalyzat kulon részében emlitett adatkezleléatainak
archivalasat évente egyszer el kell végezni. Aziaadt iratokat az iskola
iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak valanaint irattari terveknek
megfeleben kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

Az érintett jogai és érvényesitésik

Adatvédelmi tv. 11. § (1) Az érintett a) tdjekoztatast kérhet személyes adata
kezeléseéfl (12. és 13. 8), valamint b) kérheti személyegsaadak helyesbitését, illetve —
a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivétetet@léset (14-16. 8).

13. a) Az érintett az illetékes ugykedsl tajékoztatast kérhet a rola szolo
adatkezelés$t és abba bele is tekinthet. A betekintést gy kitositani, hogy ez
alatt az érintett mas személy adatait ne ismerhasge

b) Az érintett kérelmére az adatkezé&hjékoztatast ad az altala kezelt adatair6l, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarolgidrtamardl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen
célbdl kaptak meg az adatokat.

c) A tajékoztatas illetve a betekintés biztositdsak akkor tagadhaté meg, ha a kért
adatokat az illetékes szerv a megieleljaras keretében az allamtitokrol és a
szolgdlati titokrél sz6lé 1999. évi LXV. tdrvésyabalyai szerint — &tetesen
allamtitokka vagy szolgalati titokka nyilvanitoti&z adatkezél koteles az érintettel

a kozlés megtagadasanak indokat kézolni.

d) Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észleléstmr az érintett kérheti kezelt
adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat. Aegvadatot az adatkedelkét
munkanapon belll helyesbiteni koteles.

e) Nem kotele& adatszolgéaltatason alapuld adatkezelés esetérnngetténdokolas
nélkal kérheti kezelt adatainak torlését. A torl&st munkanapon belil el kell
végezni.

14. Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megséresstén az érintett az iskola
igazgatojahoz fordulhat.

5. fejezet
Ellenérzés

15. a) Az adatvédelemmel kapcsolato$irdsok, igy kuléndsen jelen szabalyzat
rendelkezéseink betartdsat, az adatkezeléstovégervezeti egységek vedet
folyamatosan ellefrzik.

b) Az iskolatitkar az irat- és adatkezeléssel kajates szabalyzatok,
jegyzokényvek és a nyilvantartas attekintésével gondagkaz adatkezelés
torvényes rendjének megtartasarol.

c) Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedasmitartasat az iskola gazdasagi
vezebje és a rendszergazda ebezi.
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d) Az egyes adatkezelések ellexesét szikseég szerint, de legalabb évente egyszer
el kell végezni. Az ellefrzés tapasztalatairol a gazdasaguenetsban tajekoztatja
az igazgatot.

Il. Egyes adatkezelések
6. fejezet
A tanuldi nyilvantartas

16. a) A tanuldi nyilvantartas a tanuloi jogviszomyonatkozo tények dokumentalasara
szolgalé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjdtdaoktatasrol szolé 1993. évi
LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Ktv.), az iskola 8xzezeti és Mkddeési Szabalyzata,
valamint az érettségi vizsgaroél sz6l6 100/1997mszkormanyrendelet képezik.

b) A tanuldi nyilvantartds adatai a tanuldé tanulyiags vizsgakotelezettségeinek
teljesitésével kapcsolatos szervezési és admitiszfeladatok ellatdsara hasznalhatok
fel.

c) A tanuldi nyilvantartas osztalyonkénti bontastzemiskola valamennyi tanuléjanak
adatait tartalmazza.

A Ktv 2. szamu mellékleteszerint a tanuldi adatokrol nyilvantartasba feltélaalatok

1. tanul6 neve, sziletési helye és ideje. Allandpsémpa, allando és
ideiglenes lakadsanak cime és telefonszama,

2. a tanuloi jogviszonnyal ¢sszefidggdatok, igy kulondsen a felvételi
vizsgaval kapcsolatos adatok, - a tanuld tanulméaraja értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok, - a tanuld fegyelmi és kiéesar Ugyeivel
kapcsolatos adatok, - a tobbi adat az érintett AFgnlasaval,

3. a tanuld részeére a kulonkbuttatasok (6sztondij, szocialis tamogatas,
segély sth.) megallapitasahoz a gz@ltartd) neve, allando és

ideiglenes lakasanak cime, telefonszama, valamgzii§ (eltartd), illetve
a tanulo jovedelmi és szocialis helyzetét igazadkitak.

d) A felvételi adatbazis, valamint a tanulo altabkott beiratkozasi lapok szolgaltatjak
a tanuléi nyilvantartas adatait.

17. a) A tanul6 adatainak ke#g az iskola.

b) A nyilvantartas szamitogépes adatbazisokbaertit A tanuldi adatbazisok adatait
csak az lUgyintéik kezelhetik, abbdl adatokat a szabalyzat szevirétibithatnak.

7. fejezet
A kézalkalmazotti nyilvantartas

18. a) A kézalkalmazotti nyilvantartas a kozalkahoii jogviszonyra vonatkozo tények
dokumentalasédra szolgalé adatkezelés, melynek gbgbz alapjat a kozoktatasi
torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 19%vi XXXIIl. térvény (a
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tovabbiakban: kozalkalmazotti torvény) és az Iskdkzervezeti és Kkodési
Szabalyzata képezi.

b) A kozalkalmazotti nyilvantartds adatai az étintszemély kozalkalmazotti
jogviszonyaval kapcsolatos tények megallapitasara,besorolasi kovetelmények
igazolaséara és statisztikai adatszolgaltatasranbistok fel.

c) A kozalkalmazotti nyilvantartas az iskola valamgi dolgozojanak adatait
tartalmazza.

A Ktv 2. szamu mellékletetartalmazza a kozalkalmazotti nyilvantartasba fedie
adatok korét:

1. név, sziletési hely égjdllampolgarsag;
2. allando és ideiglenes lakcim, telefonszam;

3. munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyraatkor6 adatok, igy
kilondsen

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasidiek, képesitési
feltételek aldli mentesités

- tovabbképzés, szakiranyu tovabbképzés, tovabbképzsezrerzett
szakképesités,

- tudomanyos fokozatok, cimek,

— idegennyelv-ismeret,

- kinevezési okmany, munkakdr, munkakori leiras,

- vezefi megbizasok,

— prébaids,

- fegyelmi eljaras, biintetés, felmentés, kartéritéételezes,
— fizetési fokozat,

- tudoményos kutatas (publikacio)/iweészeti alkotdi tevekenyseég,
tudomanyos kapcsolatok,

— munkaban to6ltott id, kbzalkalmazotti jogviszonyba beszamithato
idg, besorolassal kapcsolatos adatok,

— a dolgozé altal kapott kitlintetések, dijak és mismerések,
cimek

- a munkakodr, a munkakdrbe nem tartoz6 feladatra étort
megbizas, munkavégzésre irAnyuld tovabbi jogviszony

— munkavégzés ideje, tulmunka ideje, alapilletméngtiékok
(jogcim szerint), illetménykiegészités, megbizési tavabba az
azokat terhel tartozas é€s annak jogosultja,

— szabadség, kiadott szabadsag
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— dolgozo részére tortérkifizetések és azok jogcimei,
—a dolgozo részére adott juttatasok és azok joggimei

— a dolgoz6 munkaltatoval szemben fennallé tartozasapk
jogcimei,

— a tébbi adat az érintett hozzajarulasaval.

d) a kozalkalmazotti nyilvantartds adatait az étintszolgaltatia. Az etglleges
adatfelvétel a kdzalkalmazotti jogviszony keletksdér torténik meg.

19. a) A kézalkalmazotti nyilvantartas kejela gazdasagi vedet

b) A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben iszg@épen és manualis
mobdszerrel torténik. Az adatok biztonsagardél azlkaaeb gondoskodik.

c) Az iskola szervezetén belil a kdzalkalmazotilvaytartasbol csak az igazgato
részeére teljesithétadatszolgaltatas.

8. fejezet
A bér- és munkaulgyi nyilvantartas

20. a) A bér és munkalgyi nyilvantartas a kozallkalotti jogviszonyra vonatkozo tények
dokumentalasara szolgalé adatkezelés, melynek gbgbza alapjat a Kozoktatasi
torvény, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolé &y, a 33/2000. (XI1.26.) OM
rendelet, és az iskola Szervezeti ékbtési Szabalyzata képezik.

b) A bér- és munkalgyi nyilvantartas adatai a dodghtzalkalmazotti jogviszonyaval
kapcsolatos tények megdllapitdsara, a besorolasietddinények igazolasara,
bérszamfejtésre, tarsadalombiztositasi Ugyintézé&srestatisztikai adatszolgéaltatasra
hasznalhaték fel.

c) A bér- és munkalgyi nyilvantartds az iskola raanyi kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott dolgozéjanak adataitalmazza.

21. a) A bér- és munkaigyi nyilvantartas képeh gazdasagi vezet

b) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerbemiszgépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkézgindoskodik.

G y 0 nk, 2005.08.28.

igazgato

Tolnai Lajos Német Nemzetiségi és Kéttanniielv
Gimnazium



57.

Szervezeti es kkodési Szabalyzat
2. sz. Melléklet
2008. majus 20.

Vagyonnyilatkozattétel:
kotelezett munkakdrok
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Tolnai Lajos Német Nemzetiségi és Kéttannyelvii Gimnazium
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak

modositasa

A Tolnai Lajos Német Nemzetiségi és Kéttannyelvlii Gimnazium jovahagyott
Szervezeti és Milkddési Szabalyzata alabbi melléklettel egésziil ki:

A 2007. évi CLII. torvény 3. §-ban rogzitettek alapjan a vagyonnyilatkozat-

tételre kotelezett munkakorok:

Kotelezettséget megallapito Munkakor Vagyonnyilatkozat-
jogszabaly tételi kotelezettség
gyakorisaga
2007. évi CLII. térvény 3. § lgazgato 2ev
(1) bek. c) pontja
2007. évi CLII. térvény 3. § (1) Altalanos 2 év
bek. c) pontja igazgatohelyettes
2007. évi CLII torvény 3. § (1) | kollégiumvezeté 2 év
bek. c) pontja
2007. evi CLII. torveny 3. § (1) | Gazdasagi vezetd 2ev
bek. c) pontja
2007. évi CLII. toérvény 3. § (1) Megbizott 2ev
bek. c) pontja gazdasagi vezetd
2007. évi CLII. torvény 3. § (1) konyveld 2 év
bek. c) pontja (munkakori leiras
alapjan)
Szekszard, 2008. majus 30.
Jovahagyta: ’,((\ \‘TEI;}{ u>\
= T o
Dr. Puskas! Irhre e A=Y
Kozgy(ilés elrﬁqke F ol
?& s 13\ o2/
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XVI. Pedagogusok misségi kereset-kiegészitése megallapitdsanak szabdlya.....28
XVII. A tankonyvrendel€s elKESZItESe.......oouumeeeiiiiiiieeeeecir e 29
XVIII. A gazdélkodasi jogkorok szabalyozasa és gyédti alkalmazasa...................... 29
XIX. Az intézmény pedagdgiai programjanak és aszagti €s mikodési

szabdlyzatdnak és hazirendjének elhelyezése dmtamyozhatosaga: ........ccceevvvveeenn... 30
XX. Vegyes reNdelKEZESEK ..........iiiiii i e e e e e e e e e eeneeeeeennnnes 30
XXI. ZAr0 rendelKeZESEK .......uuuiiiiiiiiiiiieeeeeiee e 31

Modositasok, mellékletek:
1.sz. modositas: Pedagdégusok munkaideje

2.sz. modositas: A kotelezettségvallalasrol, éreétigssl, utalvanyozasrol, és
ellenjegyzési

1.sz. melléklet: Adatvédelmi szabalyzat

2.sz. melléklet: Vagyonnyilatkozattétel: kotelezett munkakorok
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Arhivalt oldalak



ARHIVALVA: 2010.10.01.

Német Nemzetiségi és KéttannyelivGimnaziumi nevelés és oktatas
alaptevékenység(ek) és forrasaik:

Szakfeladat megnevezése Szakfeladat szama helye
Nappali rendszetii gimn. 802144 gimnazium
nevelés, oktatas

Sajatos nevelési igénjtanulék | 802155 gimnazium
nappali rend. gimn. nevelése,

oktatasa

Iskolarendszeren kivili nem 804017 gimnazium
szakmai oktatas vizsgaztatas

Napkézi otthon és tanulészobai| 805113 gimnazium
foglalkozas

Nappali rendszeri iskolai 805124 kollégium

oktatasban résztvev
gyermekek, tanulék kollégiumi,
externatusi nevelése, oktatasa

Nappali rendszeri iskolai 805135 kollégium
oktatasban résztve¥ sajatos
nevelési igényi gyermekek,
tanulok kollégiumi, externatusi
nevelése, oktatasa

Diakotthoni, kollégiumi 551315 kollégium
széllashelynyujtas
Diakotthoni, kollégiumi 551326 kollégium

széllashelynyujtas sajatos
nevelési igényi gyermekek,
tanulok szaméra

Iskolai, intézményi 552323 kollégium
kdzétkeztetés

Kollégiumi intézményi 552334 kollégium
kdzétkeztetés

Munkahelyi vendéglatas 552411 kollégium
Intézményi vagyon mikodtetése| 751768 -
Onkormanyzatok, valamint 751922 -

tébbcélu kistérségi tarsulasok
elszamolasai

Intézményi étkeztetés kiegés4it| 751950 kollégium
tevékenységként

Kozoktatasi intézményekben | 751952 -
végzett kiegészif tevékenységel

Onkormanyzatok és toébbcéli | 751966 -
kistérségi tarsulasok feladatra
nem tervezheb elszamolasa

Az intézmeényi feladatmutatok megnevezeése:

55131-5 Diakotthoni, kollégiumi szallashelynyujtas

55132-6 Diakotthoni, kollégiumi szallashelynyujtasajatos nevelési igeny
gyermekek, tanulok szamara

55232-3 Iskolai intézményi kdzétkeztetés

55233-4 Kollégiumi intézményi kozétkeztetés

55241-1 Munkahelyi vendéglatas

75195-0 Intézményi étkezés kiegéskitevékenység

75176-8 Intézményi vagyon nikbdtetése

75195-2 Kozoktatasi intézményben végzett kiegégktevékenységek

80214-4 Nappali rendszeif gimnaziumi nevelés, oktatas
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80215-5 Sajatos nevelési igétyanuldk nappali rendszeni gimnaziumi nevelése,
oktatasa

80401-7 Iskolarendszeren kivili nem szakmai oktatasizsgaztatas

80512-4 Nappali rendszei iskolai oktatasban résztved gyermekek, tanuldk
kollégiumi, externatusi nevelése, oktatasa

80513-5 Nappali rendszei iskolai oktatasban résztved sajatos nevelési igeny
gyermekek, tanuldk kollégiumi, externatusi nevelésektatdsa

A fentiekben felsorolt intézményi feladatokikbdését a 2000. évi C. tv. és 249/2000.
(XI1.24.) kormanyrendelet hatarozza meg.

Az intézmeény szamlaszama: 11746005-15416267

Az intézmeény adohatdsagi azonositdé szama: 154162619

Az intézmeény statisztikai szamjele: 15416267

Az intézmény OM azonosité szama: 036381

Az intézmény altalanos forgalmi ado alanyisaga: AAfa tv. 22. § szerint adokoteles

tevékenységet folytat az intézmény.

Az intézmeény bélyegéinek felirata és lenyomata:
1. szam 2. szamu: kollégiumi:
Korbélyegzé:

Hosszu bélyegé:

Az intézményi bélyedgik hasznalatara a kovetkeheosztasokban dolgozok jogosultak:
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ARHIVALVA: 2010.10.18.

853112 SNI tanuldk nappali rendsz. gimnaziumi ddat Alaptevékenység
853113 Nemz.és etnikai kis.tanulék gimnaziumi didat Alaptevékenység
855911 Altalanos isk. napkozi otthoni nevelés Adapkenység
855912 SNI tanulok napkozi otthoni nevelése Alagkenység
855913 Nemz.és etnikai kis.tanul6k napkdzi ott.lése Alaptevékenység
855914 Altalanos isk.tanulok tanulészobai nevelése Alaptevékenység
855915 SNI tanulék alt.isk.tanulészobai nevelése apfdvékenység
855916 Nemz.etnikai kis.tanul6k tanulészobai neselé Alaptevékenység
855917 Kodzépisk.tanulok tanulészobai nevelése Alagitenység
855918 SNI kdzépiskolai tanulék tanulészobai neselé Alaptevékenység
855919 Nemz.etn.kis.tanulok kézépisk.tanul6szobsi n Alaptevékenység
855921 Nappali rendsz. okt.tanulok kollégiumi négel Alaptevékenység
855922 Nappali rendsz.okt.SNI tanuldk kollégiumine Alaptevékenység
855923 Nappali rendsz.okt.Nemz.tanulék kollégiumw.n Alaptevékenység
855931 Iskolarendszeren kivili nem szakmai oktatas Alaptevékenység
552001 Udidi szallashely-szolgaltatas Kiegégzievékenység
552002 Sportolok részére nydjtott étibori szall.szolg. Kiegéspitevékenység
559099 Egyéb m.n.s. szallashely-szolgaltatas Ketéeveékenység
561000 Ettermi mozg6 vendéglatas Kiegéstatékenység
562913 Iskolai intézményi étkeztetés Kiegésmt/ékenység
562914 Tanulok kollégiumi étkeztetése Kiegésmt/ékenység
562917 Munkahelyi étkeztetés Kiegé&z#vékenység
682001 Lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése Kiktésvékenység
682002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése egékiit tevékenység
855931 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas Kiegészip tevékenység
562100 Rendezvényi étkeztetés Kiségivékenység
821900 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas Késtyékenység
562100 Rendezvényi étkeztetés Vallalkozasi tevéskemy
821900 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas WaéHasi tevékenység

A fentiekben felsorolt intézményi feladatokikbdését a 2000. évi C. tv. és 249/2000.
(XII.24.) korményrendelet hatarozza meg.

Az intézmény szamlaszama: 11746005-15416267

Az intézmeény adohatdsagi azonositdé szama: 154162619

Az intézmeény statisztikai szamjele: 15416267

Az intézmény OM azonosité szama: 036381

Az intézmény altalanos forgalmi ado alanyisaga: AAfa tv. 22. § szerint adokoteles
tevékenységet folytat az intézmeény.

Az intézmeény bélyegéinek felirata és lenyomata:

1. szam 2. szamu: kollégiumi:

Korbélyegzé:

Hosszu bélyegé:

Az intézményi bélyedk hasznalatara a kdvetkeheosztasokban dolgozok jogosultak:
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