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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, az iskola mukdédésének belsé rendjét, a kulsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGALKOTASANAK JOGSZABALYI ALAPJAI

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdéznevelésrol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukoédésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és
jovahagyasanak rendjérol

100/1997. (VI. 13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

110/2012. (VI. 4.) Korm. Rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

202/2012. (VII. 27.) Korm. Rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarto
K6zpontrol

4/2013. (I. 11.) EMMI rendelet a két tanitasi nyelvll iskolai oktatas
iranyelvének kiadasarol

1992. évi XXXIII. toérvény a kézalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet a Kjt. végrehajtasarol

2012. évi I. térvény a munka térvénykoényvérél

2011. évi CXII. toérvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl

2001. évi XXXVII. térvény a tankoényvpiac rendjérol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdényvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol

A fenti térvények és rendeletek aktualis modositasai



3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

A szervezeti és mukoddeési szabalyzat, valamint a mellékleteit és flggelékeit képezd
egyéb bels6 szabalyzatok, intézmeényvezetéi utasitasok betartasa az intézmény
valamennyi dolgozodjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényuek.

A szervezeti és mukodeési szabalyzatot a nevel6testtiilet fogadja el az Intézményi Tanacs,
a Szuléi Szervezet és a Diakdnkormanyzat véleményének kikérésével.

A szervezeti és mukoédeési szabalyzat azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a muUkddtetére tébbletkdtelezettség
harul, a fenntarto, a mukoédtetd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ a neveldtestulet jovahagyasaval, az intézményvezetd
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 szervezeti és mukodési szabalyzata.
A SZMSZ felulvizsgalata térvényi valtozasok esetén a fenntarto

utasitasainak megfeleléen, illetve 6t éves rendszerességgel sajat hataskérben térténik.

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az INTEZMENY NEVE

Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium

Székhelye, cime: 4032 Debrecen, Békessy Béla u. 12.
OM azonosito: 031197
Helyrajzi szam: 21459

2. AZINTEZMENY ALAPITASA, FENNTARTOJA, MUKODTETOJE, JOGALLASA

Alapitas: Debrecen Megyei Jogu Varosi Tanacs Végrehajté Bizottsaga, 1949
Fenntarto: Klebelsberg Intézményfenntarto Kézpont
Muikédtetd: Debrecen Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

Jogallas: Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont (KLIK) jogi személyiségli szervezeti

egysége.
3. SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM

A szakmai alapdokumentumot a KLIK az alabbi jogszabalyokra valo tekintettel adta ki:
4



— a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mukoédésérél és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra,

— valamint a 22/2013 (VIL.5.) EMMI utasitasban foglaltakra

A szakmai alapdokumentumot a KLIK SZMSZ-e a 1X.3.23. szamon tartalmazza.

III. AZ ALAPDOKUMENTUMOK MEGTEKINTHETOSEGE

Az iskola alapdokumentumai: SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program.

Az alapdokumentumok nyilvanosak.

Az alapdokumentumok munkaidében megtekintheték az intézményvezetdi irodaban
vagy a konyvtarban. Valamennyi alapdokumentum megtalalhato az iskola
honlapjan (www.csokonaigimnazium.hu).

A dokumentumokkal kapcsolatos felvilagositast kérhetnek a szulék, a diakok

az intézményvezet6tél vagy helyetteseitol.

IV. AZ ISKOLA MUNKARENDJE

1. AZISKOLA NYITVATARTASI RENDJE

Az iskola szorgalmi idében hétfé6tél péntekig 06.00 - 22.00 ora kozott tart nyitva.

Az iskolaban tanitasi napokon 16.00 6ra utan, valamint szombaton, vasarnap és
munkaszlineti napokon csak olyan oktatashoz-neveléshez kapcsolodo programok
lehetnek, amelyeket az iskola vezetése engedélyezett a mukodtetd és a fenntarto
jovahagyasaval.

A tanulo biztonsagi okokbodl koteles az iskolaban tartéozkodni a tanitasi idé
végeéig. Tanitasi idében, amikor nincs tanitasi o6raja, igénybe veheti az iskola
konyvtarat. Rendkivili esetben, a szl vagy az osztalyfénok irasos engedélyével a

diak elhagyhatja az iskolat.

2. TANITASI ORAK, SZUNETEK RENDJE

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi o6ra 8.00 orakor
kezdédik.



CSENGETESI REND:

1. 6ra 08.00 - 08.45
2. ora 08.55 -09.40
3. 6ra 09.50 -10.35
4. ora 10.55 -11.40
5. ora 11.50 -12.35
6. ora 12.45 -13.30
7. ora 13.40 - 14.25
8-9. ora 14.30 - 16.00

Délutani foglalkozasok ideje: 14.30-t6l 16.00-ig.

Rendkivili esetekben az orak, illetve szlinetek roéviditésére az intézményvezetd
adhat engedélyt.

Indokolt esetben - intézményvezetd vagy intézmeényvezetdé-helyettes engedélyével —
két azonos, egymast kovetéd szaktargyi ora Osszevonhato. Ebben az esetben is
biztositani kell az iskola mukddésének zavartalansagat.

Tanitasi orak latogatasara engedély nélklil csak a tantestiilet tagjai jogosultak, az orat
tarté tanar beleegyezésével.

Minden egyéb esetben latogatasra csak az intézményvezetd adhat engedélyt.

A tanitasi orak megkezdésik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben

az intézményvezeté vagy megbizottja tehet.

3. UGYELETI REND

A vezeték ligyeleti rendje:

Szorgalmi idében tanitasi napokon 7.45 -16.00 oraig, pénteken az utolso tanitasi ora

vagy foglalkozas végéig egy vezeté az intézményben tartozkodik.

A tanari tigyelet:

A tanari ugyelet helyét, id6étartamat minden évben az intézmeényvezetd-helyettes
vagy megbizottja szervezi. Az TUgyeletes tanarok feladata az iskolai rend
fenntartasa éves uigyeleti rend és feladatkdér meghatarozasaval.

Nyari szlUnetben Tugyeletet kell ellatni. Az tugyelet idejét, rendjét a fenntarto
szabalyozza. Az Gigyeleti nap altalaban szerda 8.00 -13.00 ora kozott.

Az ugyeleti rend nyilvanossa tétele az intézményvezeté feladata.



A fenti idépontokon kivil tartott tanoran kivuli foglalkozasok, illetve rendezvények
esetén a foglalkozast tartdo pedagogus, illetve a rendezvény szervezdje az intézkedésre

jogosult.
4. Az ISKOLA LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATA

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegodvas

szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozoéja és tanuldja felelds:
a kozosségi tulajdon védelmeéeért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséeért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,

a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tornatermi 61t6zéket tanitasi orak alatt zarva kell tartani.

A szertarakat a munkakoézésségek altal megbizott tanarok kezelik. A szertaros
gondoskodik a szertari felszerelések rendben tartasarol, felelés megoérzéstukert
és fejlesztésukeért. Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket,

szertarakat zarni kell.

A tanulok az intézmény  létesitményeit, helyiségeit csak = pedagogusi
feltigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit stb. a diakok elsésorban a kotelezo
és a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen - a
tanteremeért felelés, vagy a foglalkozast tarté6 pedagogus feliigyelete mellett — lehetéség
van az iskola felszerelésének hasznalatara.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkodzeit elvinni csak
az iskolai feladatok ellatasa céljabol, az intézményvezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a vezetdséggel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az intézményben - ideértve az iskola udvarat, a foébejarat el6tti 5 meéter sugaru
tertlletrészt — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti

cikkek fogyasztasa tilos. Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai
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rendezvényekre olyan tanulot, aki - az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol,
drog stb.) hatasa alatt all, nem engedink be. Kiskoru tanulo esetén az intézmény a
szul6ét haladéktalanul értesiti az esetrél. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet

igazolatlannak tekintjuk.

V. KOZALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

1. A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézményvezetd és a harom intézményvezetd-helyettes hétfén, kedden, szerdan és
csutortokon 8.00-15.30 ora kozott, pénteken 8.00-14.00 ora kozoétt az intézmeényben
tartozkodik, kivéve, ha valamelyikiiknek hivatali feladata ellatasa céljabol el kell
hagynia az intézményt. Minden tanitasi napon 7.45-t6l az intézményben tartézkodik
az egyik vezet6. Hétfé-cstuitortok 15.30-t6l 16:00-ig, pénteken az utolsé tanitasi ora

vagy foglalkozas végéig egy vezetd bent tartozkodik.

2. A PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az
orarend, a munkaterv és az aktualis havi programok tartalmazzak. Az orarend
készitése soran elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari
kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

2013. szeptember 1-jén lépett hatalyba a 62.§ (5-14) bekezdése, amely szerint a
nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-munkakoérokben dolgozo pedagogus
heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kététt munkaidd) az
intézményvezetd altal — az e térvény keretei ko6zdtt — meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarado részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidé otvendét-hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lek6to6tt munkaidé) tanodrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd
el. A kotott munkaidé fennmaradé részében a pedagogus a nevelés-oktatast el6készitd,
nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feluigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el.

Az intézményvezetd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja

az aranyos és egyenletes feladatelosztast a neveldtestuilet tagjai kozott.



A pedagogusok heti teljes munkaideje a koételezé oraszambol, valamint a neveld-
oktatomunkaval és a tanulokkal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all.
A pedagogusok heti munkaideje 40 ora, melynek 80%-at, 32 orat az intézményvezetd

altal — az Nkt. keretei k6zott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet
az intézményvezet6 vagy az intézményvezeté-helyettes allapitja meg az
intézmeény orarendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmeény
feladatellatasanak, zavartalan mukodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetdéségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
A pedagogus koteles 10 perccel a foglalkozasi oraja, ugyeleti beosztasa elétt az
iskolaban (illetve egyéb iskolai programok elétt, annak helyén) megjelenni, kivéve, ha
kuléonbozé feladat-ellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koéznevelési
intézmények kozotti utazas miatt ez nem lehetséges.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 07.45 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy a helyetteseknek. elektronikus levélben az intézmény hivatalos e-
mail cimén.

Rendkivili esetben a pedagogus az intézményvezet6tol vagy az
intézményvezeté-helyettest6l kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a
tanitasi ora (foglalkozas) mas idépontban vagy mas helyszinen to6rténé megtartasara,
a tanmenettél eltéré tartalmua tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi
orak (foglalkozasok) elcserélését intézményvezeté-helyettes engedélyezheti.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén -
lehetdéség szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeru
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk  meértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrol.

A pedagogus kotelessége a tanulok irasbeli munkait 15, terjedelmes szdveges
dolgozat esetében 20 munkanapon beltl kijavitani.

Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen az iskolai
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unnepségeken, rendezvényeken.

A pedagogusok szamara a nevel6—oktatdo munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja az
intézményvezet6-helyettes és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak

meghallgatasa utan.
A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok koét6tt munkaideje az intézmény
altal elrendelt neveléssel-oktatassal lek6tdtt munkaid6bdl és neveléssel-oktatassal le
nem kotott munkaidébdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend tartalmazza, a
neveléssel-oktatassal le nem koététt munkaidé feladatait a munkatervnek megfeleléen
az intézmeényvezet6é jeloli ki havonta. A benntartozkodas napokra lebontott rendjét
tanév elején az intézményvezetd egyezteti a pedagogussal.

A pedagogus munkaidejérél havi munkaidé-nyilvantartast vezet. Benntartézkodasat

jelenléti iven rogziti.
3. A PEDAGOGUSOK FELADATAI

A pedagogus felelésséggel és oOnallban a tanulok nevelése érdekében végzi
munkajat. Munkakoéri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti kéznevelésrél
sz0lo torvény, a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a szaktargyi
utmutatok, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az
intézményvezet6, illetéleg a felettes szerveknek az intézményvezeté utjan adott
utmutatasai  alkotjak. Nevel6-oktatdé —munkajat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Kozremuikddik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében.

A pedagogus alapveté feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

Ezzel 6sszefliggésben az alabbi kotelességei vannak:

— A tanulok fejlédését figyelemmel kiséri, elésegiti.

— A tanulok testi épségének megérzéséhez szlikséges ismereteket atadja,
baleset észlelésekor a szukséges intézkedéséket megteszi, egyuttmukodik a
gyermek- és ifjusagvédelmi feleléssel.

— A szuléket és a tanulokat az Oket érint6 kérdésekrél rendszeresen

tajékoztatja.
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— A szuld és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

— Nevel6-oktaté tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast és az
ismereteket targyilagosan és tobboldaluan nyujtja.

- A gyermekek, tanulok emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. A
koznevelési torvény titoktartasi kotelezettsége szerint cselekszik. Tanitasi orajat
pontosan kezdi és fejezi be.

— Kollégair6l a diakok és kollegai elott tisztelettel beszél, nem csorbitja
munkatarsai emberi és szakmai hitelét, etikus viselkedésével példat mutat.

— Kovetkezetesen és igazsagosan osztalyoz. Az osztalyzas sohasem a megtorlas
vagy a fegyelmezés eszkoze.

— Oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo egyéni képességeit; segiti
tehetsége kibontakoztatasat, szikség esetén felzarkoztatasat, tanoran
kivuli foglalkozas keretében is.

— Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két
atfogo dolgozatot irhat.

— Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazaro feladatlapokat legkésébb 15,
illetve szoveges dolgozat esetében 20 munkanapon belil kijavitja. A felméré
dolgozatok megiratasat egy héttel elére jelzi. A hazi feladatokat ellenérzi,
javitja, esetleg a tanulokkal javittatja és velik egytutt értékeli.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanodrai és tanoran kivili teendoéket
foglalja magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktato
munkabol az egyes munkakoréknek megfeleléen minden nevelére kotelezéen

vonatkoznak.

A pedagogus a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal lekdtdtt részében tanorai és
egyéb foglalkozasokat tart. Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd,

rendszeres nem tanorai foglalkozas, amely

— szakkor, érdeklédési kor, 6nképzdkor,

— sportkor, tdmegsport foglalkozas,

— egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,
— egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

— tanulast, iskolai felkészulést segité foglalkozas,

— palyavalasztast segit6 foglalkozas,
1



— Lkozosseégi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

— diakénkormanyzati foglalkozas,

— tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag,

— az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

lehet.

A pedagogus szamara a kotdétt munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beltli 6nszervezédésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

S. elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai
és egyeb foglalkozasnak nem mindsulé — feltigyelete,

6. a tanulo6- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjasagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a szuilékkel torténd kapcsolattartas, sztléi értekezlet, fogadoora megtartasa,

12. osztalyféndki munkaval 6sszefliggé tevékenység,

13. pedagogusijelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevel6testtilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténé részvétel,

15. munkakd6zosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési feladatokban valo kézremukddes,

17. kérnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kuléonbo6zé feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koéznevelési

intézmeény telephelyei k6z6tti utazas,
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21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindstlé feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkészilése a mindsitd vizsgara,

23. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

rendelhetd el.

4. A NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITO KOZALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

Az e munkakoérbe tartozoé koézalkalmazottak munkarendjét az intézmeényvezetd
hatarozza meg, az intézmény zavartalan muUkoédésének figyelembevételével.
Munkakori leirasukban ezt rogzitjik. A nevel6-oktato munkat segiték munkarendje
hétfé-csutortok 7.20 - 15.30, pénteken 7.20 - 14.50, illetve hétfé-péntek 8.00 —
16.00.

VI. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakoéri
leirasa van, amelyet az alkalmazast kévetéen megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A pedagogus munkakérben alkalmazottak egyéb feladataikkal 06sszefliggésben
(pl. osztalyfé6nokoék, munkakozosség-vezeték, intézményvezetd-helyettesek) kiilon

munkakori leirast kapnak.

1. A PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato: Klebelsberg Intézményfenntarto Kézpont Budapest

1051 Budapest, Nador u. 32.

Debreceni Tankertilet

A munkavégzeés helye: Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium
4032 Debrecen, Békessy Béla u. 12.
Egységkod: 82011

A pedagbgus végzettsége: egyetem

A pedagogus szakképzettsége:

A pedagogus munkakoére: kézépiskolai tanar

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
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Heti munkaidd: 40 ora

A heti munkaidébdl 32 orat koteles a gimnaziumban tartéozkodni Munkakezdés el6tt
10 perccel kételes megjelenni a gimnaziumban.
Tanitas nélktli munkanapon a munkaidét a gimnaziumban kell eltélteni.
Munkakdri feladatai:
A pedagogus felel6sséggel és 6nalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Munka Torvénykoényvérdl szolo
2012. eévi I. térvény, a nemzeti kodznevelésrél szolo 2011. évi CXC. toérvény, a
229/2012. (VII. 28.) Korm. r., 326/2013.(VIII. 30) Korm. r., a 100/1997. (VI.13))
Korm. r., a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet- a késébb hatalyosulod jogszabalyok-
szaktargyi utmutatok, a Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium Pedagobgiai
Programja, , Szervezeti és Mukddeési Szabalyzata, Kollektiv Szerzédése, Hazirendje, az
adott tanévre sz0lo tantargyfelosztas és iskolai munkaterv, a szakmai
munkako6zisségi tervek, tovabba az intézményvezetd utasitasai alkotjak. Nevel6-oktato
munkajat modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

» Betegség miatti tavolmaradasat koteles a munkavégzés helyén bejelenteni

legkésébb az adott munkanapon 7 ora 45 percig.
» Betegség utani munkaba allasat be kell jelenteni legkésébb az el6z6 nap
déleléttjén.

a, A pedagdégus alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kivuili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint az oktaté-neveld6 munkabodl
minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.
b, Kézremuikddik az iskolakézdsség kialakitdsaban és fejlesztésében
Részt vallal

o a nevel6testiilet Gjszert térekveéseibdl,

o a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésébdl,

o az Unnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

o az iskola hagyomanyainak apolasabdl,

o a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

o a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

o a palyavalasztasi feladatokbol oratervi keretek kozott,

o a diakénkormanyzat munkajanak tamogatasabol.
¢, A nevel6-oktaté munkaval vagy a tanulékkal 6sszefiiggd pedagdgiai feladatok

e a tanitasi orakra felkészll, a tantargyfelosztasban rogzitett 6rakat megtartja,
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a nevelé-oktato munkajat a helyi tanterv alapjan a munkakézdsség altal vagy
egyénileg készitett tanmenet szerint végzi,

az irasbeli munkakat legkésébb a Hazirendben rogzitett idépontig kijavitja és a
témazaro dolgozatokat 1 évig 6rzi,

szaktargyi ismereteit Onképzéssel és tovabbképzésen valo részvétellel
folyamatosan béviti,

iranyitja és értékeli a tanulok munkajat,

mindsiti a tanulok teljesitményét,

az iskola altal hasznalt dokumentumokat (osztalynapld, szakkoéri naplo,
torzskonyv, bizonyitvany, érettségi dokumentumok, stb.) pontosan, szakszertien
vezeti,

kapcsolatot tart a sztilékkel,

beosztas szerint a tanorakon szakszertl vagy nem szakszerl helyettesitést lat el.

d) Egyéb kitelezettségek

a kozalkalmazotti alapnyilvantartasban szereplé adatokban torténd valtozast
bejelenti,

az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.

E munkakoéri leirasban nem megjelolt eseti — soron kivili — feladatokat az igazgato

utasitasa alapjan elvégzi, a rendkivili munkaveégzés vagy megbizas szabalyai szerint.

A pedagdgus jogai:

A pedagogust munkakorével 6sszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

Emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

Nevel6 oktato tevékenységét értékeljék, elismerjék.

Megvalaszthatja a Pedagogiai Program altal megszabott keretek k6zott a nevelés
és tanitas modszereit.

A helyi tanterv alapjan — a szakmai munkako6zésség véleményének figyelembe
vételevel - megvalaszthatja az alkalmazott tankényveket, tanulmanyi
segédleteket és taneszkozoket.

Hozzajuthat a munkajahoz szikséges informaciokhoz.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja a neveldtestiilet hataskoérébe tartozo

jogokat.
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e Reészt vehet az intézmény Pedagogiai Programjanak tervezésében, értékelésében.

e Szakmai ismereteit akkreditalt tovabbképzésen gyarapitsa a jogszabaly altal
meghatarozottak szerint.

e Részt vehet tanacskozasokon, konferenciakon, kutatomunkaban az
intézményvezetdé engedélyével.

o Palyazatokat irhat, 6sztondijakat palyazhat meg.

o Fizetés nélkuli szabadsagot kérhet egyéni elbiralas alapjan.

2. AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Az osztalvfénoki munka tartalma, az osztalyfénok feladatai:

1. A munka jellemzdi
o Komplex, atfogdé — a tanulo egész személyiségére iranyul a tevékenysége
o Differencialt — a személyiség és a kodzdsség fejlesztése folyaman individualizalt
kovetelményeket tamaszt
e Rugalmas - nincs eléirhato, részleteiben megtervezheté tananyaga; ellatasa
lényegesen t6bb spontaneitast, rugalmassagot igényel
2. Az osztalyfonéki munka tartalma

Az osztalyfénok teenddéinek, kotelezettségeinek egy része adminisztracids jelleg

munka. Ilyenek az elektronikus naploval, anyakoényvekkel, bizonyitvanyokkal
kapcsolatos munkak, a palyavalasztasnak, tanulmanyi versenyeknek stb.

nyilvantartasa, ezekkel kapcsolatos Osszesitések és statisztikak. Az osztalyfénoki

munka masik része irdnyitd, vezetd jellegli feladat. Az osztalyfénok sajat hataskoérében
jutalmaz vagy buntet, illetve ezeket az eljarasokat kezdeményezi. Felelés az osztalya
viselkedéséért, az osztalydekoracio elkészitését6l a kirandulason tanusitott
magatartasukig. A teljes gimnaziumi vertikumra megtervezi, tanévekre lebontja és
hatarozott pedagogiai céllal tartja az osztalyfénoki orakat, tehat iranyitja az

osztalykozosség mnevelését. Az osztalyféndki munka harmadik része szervezd

6sszehangolé funkcio. Kapcsolatot tart az osztalyba jaré tanulok szileivel, az

osztalyban tanité tanarokkal, a kollégista tanulok nevel6tanaraival, az iskola
egészségligyi szolgalataval, a gyermek és ifjusagvédelmi feleléssel, képviseli az
osztalyba jaro diakok eérdekeit, figyelemmel van a tanulok szocialis helyzetére,

egészségligyi allapotara stb. Ezeket a feladatokat 6sszehangoltan kell ellatni.
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Az osztalyfondk feladatai

1. A tanulmanyvi munka figvelemmel kisérése:

a) Beszamolot készit a félévi, illetve év végi osztalyozo értekezletre a koévetkezd

szempontok alapjan:

e a kezdd (9.) évfolyamon az osztaly teljesitményének Osszevetése az altalanos iskolai
eredményekkel,

e a 10., 11., 12. évfolyamokon az osztaly teljesitményének Osszevetése az osztaly
korabbi eredményeivel,

e 11. évfolyamon az osztaly teljesitményének értékelése a tantargyvalasztasi
kovetelmények ttikrében,

e a 12. évfolyamon az osztaly teljesitménye a tovabbtanulas, a felvételi vizsgak
tikrében,

e minden évfolyamon beszamol a hianyzasok mértékérdl,

e minden évfolyamon beszamol az osztaly k6z6sségi munkajarol,

e minden évfolyamon beszamol a kimagasloéan, illetve a gyengén teljesité tanulokrol.

b) Ev kézben - sziikség esetén - él a dicséretek, illetve az elmarasztalasok

lehet6ségével.

c) Legkésdbb félév, illetve év vége elétt 30 nappal az ellendrzd utjan értesiti az elégtelen

osztalyzatra allé tanulok szuleit.

d) Igazolatlan hianyzas esetén értesiti a tanulo szuleit és felhivja figyelmuket a tovabbi

hianyzasok kévetkezményeire.

2. Az osztdly magatartasanak, szorgalmanak, az osztaly Lko6zOsségi  életének

figvelemmel kisérése:

a) Az osztallyal és az osztalyban tanité tanarokkal térténé megbeszélés utan javaslatot
tesz a félévi és az év végi magatartas és szorgalom osztalyzatokra.

b) Ev elején az elsé osztalyfénoki 6ran megismerteti a tanulokkal a hazirendet, felhivja
a figyelmet az esetleges valtozasokra. Folyamatosan tigyel a hazirendben foglaltak
betartasara, ktilénésen a késésekre és a hianyzasokra.

c) Folyamatosan figyeli osztalytermének és a terem berendezésének allagat, azonnal
jelzi az iskolavezetésnek a hianyossagokat, rongalasokat, illetve intézkedik azok
megjavittatasarol.

3. Adminisztracios, dokumentacios tevékenvség:

a) Elektronikus naplo vezetése.
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b) Ellen6rzék negyedévenkénti ellendrzése.

c) A hianyzasok havonkeénti, félév végi, illetve év végi nyomon kovetése.

d) Félévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitdltése, kiadasa.

e) A javitovizsgakkal, az osztalyozo vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzeése.

f) Erettségivel, felvételivel kapcsolatos adminisztracié elvégzése.

g) Az osztalyfénok gondoskodik arrol, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait
(pedagogiai program, hazirend, az éves munkaterv) mind a tanuldk, mind a szulék

megismerhessék.

3. A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEiRASA

A munkako6zosség-vezetét a munkakozésség javaslata alapjan az igazgato bizza meg.
A  munkakoézosség-vezeté f6 feladata az intézmény szakmai munkajanak
tervezése, szervezése, ellenérzése, az oktaté-nevelé munka szinvonalanak megtartasa,

emelése.

A munkakd6zdsség-vezetd feladatai:

— részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendérzésében,

— javaslatot tesz a teruletéhez tartozé tantargyak oktatasaval kapcsolatos
szakmai kérdésekben,

— a tantargyfelosztas elkészitéséhez javaslataival hozzajarul,

— modszertani, szaktargyi értekezletet, bemutaté foglalkozasokat szervez,
szakteruletén fejleszti az oktatas-nevelés modszereit,

— tanulmanyi versenyt szervez,

— tantargycsoportjanak megfeleléen részt vesz szakmai palyazatokon,
megbeszéléseken,
- a tanuloi kovetelményrendszer kialakitasa, merése, ellen6rzése

érdekében vizsgalja — a munkakozosségéhez tartozo tagok bevonasaval - a
tanulok tudas- és képességszintjét,

— elkésziti a munkak6zdsségi tagokkal egyutt a munkak6zosség
munkatervét, foglalkozasi tervét, s ellenérzi azok megvalosulasat,

— szoros kapcsolatot tart mas munkako6zdsségek vezetdivel, tagjaival,

— ellenérzi és értékeli a munkak6zosség tagjainak szakmai tevékenységét, s

ennek megfeleléen javaslatot tesz az intézményvezeté részére jutalmazasukra
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vagy fegyelmezéstuikre,

— rendszeresen vizsgalja a felligyelete ala tartozo szaktargyakhoz vagy
tevékenységekhez szlkséges targyi és személyi korulményeket, s sziikség
esetén javaslatot tesz a fejlesztésre,

— évente Osszefoglalo elemzést készit a munkak6ézosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara,

— az iskolavezetés Lkérése alapjan adatokat szolgaltat a hozza tartozo
munkateriletrél,

— javaslatot tesz felzarkoztato és tehetséggondozo szakkorok és
foglalkozasok megszervezésére,

— 1igény szerint bekapcsolodik az iskolai Unnepélyek, megemlékezések,

rendezvények szervezési, lebonyolitasi munkaiba.

4. AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Els6 intézményvezeto-helyettes

Munkaltato: Klebelsberg Intézményfenntarto Kézpont Budapest

1051 Budapest, Nador u. 32.

Debreceni Tankertilet

A munkavégzés helye: Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium
4032 Debrecen, Békessy Béla u. 12.
Egységkod: 82011

A pedagbgus végzettsége: egyetem

A pedagogus szakképzettsége: ........ szakos kozépiskolai tanar

A pedagogus munkakoére: magasabb vezetd - intézményvezetd-helyettes

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaidé: 40 6ra

A heti munkaidébél 32 orat koételes a gimnaziumban tartéozkodni. Munkakezdés el6tt
10 perccel kételes megjelenni a gimnaziumban.

Tanitas nélkuli munkanapon a munkaiddét a gimnaziumban kell eltélteni.

Munkakdri feladatai:
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A pedagogus felel6sséggel és 6nalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Munka Torvénykoényverdl szolo
2012. eévi I. térvény, a nemzeti kodznevelésrél szolo 2011. évi CXC. toérvény, a
229/2012. (VII. 28.) Korm. r., 326/2013.(VIII. 30) Korm. r., a 100/1997. (VI.13,)
Korm. r., a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet- a késébb hatalyosuloé jogszabalyok-
szaktargyi utmutatok, a Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium Pedagobgiai
Programja, Szervezeti és Mukodési Szabalyzata, Hazirendje, az adott tanévre szolo
tantargyfelosztas és iskolai munkaterv, a szakmai munkako6zdsségi tervek, tovabba az
intézményvezeté utasitasai alkotjak. Nevel6-oktatdé munkajat modszereinek szabad

megvalasztasaval végzi.

» Betegség miatti tavolmaradasat koteles a munkavégzés helyén bejelenteni
legkés6bb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig.
» Betegség utani munkaba allasat be kell jelenteni legkésébb az el6z6 nap

déleléttjén.

Hataskoére, feleldssége: az intézményvezet6d munkatarsa, segit munkajaban. Az

intézményvezetd tavollétében teljes jogkorrel iranyitja az iskolaban folyé munkat.
Kozvetlenl és kozvetve felelés az iskola szakmai, pedagodgiai, operativ és
adminisztracios munkajaért. Részt vesz a nevel6testiilet munkajanak iranyitasaban.
Munkaja elvégzéseérol és tapasztalatairol rendszeresen beszamol az

intézmeényvezetének.

A foglalkoztatas modja: hatarozatlan ideju kozépiskolai tanari kinevezés, hatarozott

idére szolo intézményvezetd-helyettesi megbizas.

Altalanos feladatai:

- ellen6rzi az alapdokumentumok (Kbéznevelési térvény, Kormanyrendeletek, EMMI
rendeletek, pedagogiai program stb.) érvényestlését, végrehajtasat;

- tervezi, szervezi €s ellenérzi az iskolaban folyo oktato-nevelé munkat, részt vesz az
elektronikus naplo létrehozasaban, a tantargyfelosztas tervezésében;

- latogatja a tanitasi orakat és a szakmai munkako6zdsségek foglalkozasait;
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ellendérzi a fakultacios és a szakkéri munkat, az egyéb, tanoran kivuali
tevékenységet;

oralatogataskor ellendrzi a haladas titemét, az orakra valo felkészuleést,

részt vesz az iskola gazdasagi tigyeinek intézésében;

feltigyeli és gondozza az iskola honlapjat;

részt vesz a nevelStestiileti dontések elékészitésében, a dontések végrehajtasanak
megszervezésében, ellendrzésében, a tanév elékészitésében, lezarasaban;
figyelemmel kiséri a megjelené palyazatokat, ezekrél tajékoztatast ad; palyazatokat
készit, és iranyitja a tantestilet ilyen iranya munkajat;

intézményvezetdi és mas felkérésre beszamolot, jelentést készit;

javaslatot tesz az iskola dolgozdoinak kitlintetésére, jutalmazasara, esetleges
elmarasztalasara (fegyelmi eljaras);

feltigyeli a félévi és az év végi osztalyozo értekezleteket;

engedélyezi és adminisztralja a sztikséges és indokolt 6racseréket;

a tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegovasa érdekében
ellendrzéseket végez;

utasitasokat ad az iskola tanarainak, dolgozdinak, az iskola tanuléinak, és
munkajukat ellendrzi;

felelés az iskola ugyviteli munkajaért, figyelemmel kiséri, ellenérzi a nevelé-oktato
munkat segité alkalmazottak munkajat;

igazolhatja a tanuléi jogviszonyt;

a tanulok szamara munkavallalasi engedélyt adhat ki;

masodlatokat adhat ki és hitelesithet;

atveheti az iskola cimére érkez6é kuldemeényeket, és felbonthatja a nem névre
szolokat;

joga — szlikség szerint — az iskola kiliritésének elrendelése;

végrehajtja fenntarto és az intézményvezetd rendelkezéseit;

munkajarol vezetéi megbeszéléseken, esetleg nevel6dtestileti értekezleteken
beszamol,

a tanulok, a szulék és dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat, ktiléndésen
a munkaja soran tudomasara jutott adatokat, hivatali titokként meg6rzi;

feltigyeli az érettségi lebonyolitasat, e téren a téorvényesség betartasat;

folyamatosan ellendrzi az anyakényveket, a torzskényv vezetését;

elkésziti, ellendrzi az iskola statisztikai adatszolgaltatasat;
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- elokeésziti a javito, osztalyozo és kuldnbozeti vizsgakat, ezeket megszervezi, az ezzel

kapcsolatos dokumentaciot elkésziti, illetve rendszeresen ellendrzi;
- intézi a helyettesitések beosztasat, tigyel ezek szakszertiségére;
- szervezi és feluigyeli a szalagtiizé tinnepséget;
- elokeésziti a sztil6i értekezletek és fogadoorak megtartasat;

- megszervezi a tanulok orvosi vizsgalatait;

- megszervezi, ellendérzi az orszagos regionalis megyei €s varosi

versenyeket;

- kapcsolatot tart a Megyei Pedagogiai Intézettel.

Tavollétében helyettesitését ellatja: masodik intézményvezetd-helyettes

Munkaidd-beosztasa:

Hétfén: 8.00 -16.00

Kedden, szerdan és cstitortékon: 8.00 — 15.30

Pénteken: 8.00 — 14.00 (Minden héten a 2. pénteken: 8.00 — 15.30)

tanulmanyi

A munkakoéri leiras modositasanak jogat — a kérilményekhez igazodva — a munkaltato

fenntartja.

Masodik intézményvezeto-helyettes

Munkaltaté: Klebelsberg Intézményfenntarto Kézpont Budapest
1051 Budapest, Nador u. 32.

Debreceni Tankertilet

A munkavégzés helye: Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium
4032 Debrecen, Békessy Béla u. 12.
Egységkod: 82011

A pedagbgus végzettsége: egyetem

A pedagogus szakképzettsége: ......... szakos kozépiskolai tanar

A pedagégus munkakore: magasabb vezetd - intézményvezeté-helyettes

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
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Heti munkaidd: 40 ora

A heti munkaidébdl 32 orat koteles a gimnaziumban tartéozkodni Munkakezdés el6tt
10 perccel kételes megjelenni a gimnaziumban.

Tanitas nélkuli munkanapon a munkaidét a gimnaziumban kell eltélteni.
Munkakdri feladatai:

A pedagogus felel6sséggel és 6nalloan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Munka Torvénykoényvérdl szolo
2012. eévi I. térvény, a nemzeti kodznevelésrél szolo 2011. évi CXC. toérvény, a
229/2012. (VII. 28.) Korm. r., 326/2013.(VIII. 30) Korm. r., a 100/1997. (VI.13))
Korm. r., a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet- a késébb hatalyosulo jogszabalyok-
szaktargyi utmutatok, a Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium Pedagoégiai
Programja, Szervezeti és Mukodési Szabalyzata, Hazirendje, az adott tanévre szolo
tantargyfelosztas és iskolai munkaterv, a szakmai munkako6zdsségi tervek, tovabba az
igazgato utasitasai alkotjak. Nevel6-oktatdé munkajat modszereinek szabad

megvalasztasaval végzi.

» Betegség miatti tavolmaradasat koteles a munkavégzés helyén bejelenteni
legkésébb az adott munkanapon 7 ora 45 percig.
» Betegség utani munkaba allasat be kell jelenteni legkésébb az el6zé nap

déleléttjén.

Hataskoére, feleldssége: az intézmeényvezet6é munkatarsa, segit munkajaban. Az

intézményvezetd tavollétében teljes jogkorrel iranyitja az iskolaban folyd munkat.
Kozvetlentil és kozvetve felelés az iskola szakmai, pedagodgiai, operativ és
adminisztracios munkajaért. Részt vesz a nevel6testiilet munkajanak iranyitasaban.
Munkaja elvégzéseérol és tapasztalatairol rendszeresen beszamol az

intézményvezetének.

A foglalkoztatas modja: hatarozatlan ideju kozépiskolai tanari kinevezés, hatarozott

idére szolo intézményvezetd-helyettesi megbizas

Altalanos feladatai:
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ellendrzi az alapdokumentumok (Koéznevelési térvény, Kormanyrendeletek, EMMI
rendeletek, pedagogiai program stb.) érvényestlését, végrehajtasat;

tervezi, szervezi és ellendrzi az iskolaban foly6 oktaté-nevelé munkat, részt vesz az
elektronikus naplo létrehozasaban, a tantargyfelosztas tervezésében;

elkésziti az orarendet;

latogatja a tanitasi orakat és a szakmai munkak6zdsségek foglalkozasait;

ellendérzi a fakultacios és a szakkéri munkat, az egyéb, tanoran kivili
tevékenységet;

oralatogataskor ellendrzi a haladas titemét, az orakra valo felkészulést;

szervezi €s ellendrzi a tanoran kivili nevelési feladatok (6rakézi tigyelet) ellatasat;
részt vesz az iskola gazdasagi tigyeinek intézésében;

részt vesz a nevelStestiileti déntések elékészitésében, a dontések végrehajtasanak
megszervezésében, ellenérzésében, a tanév el6készitésében, lezarasaban;
figyelemmel kiséri a megjelendé palyazatokat, ezekrdl tajékoztatast ad; palyazatokat
készit, és iranyitja a tantestilet ilyen iranyt munkajat;

intézményvezetdi és mas felkérésre beszamolot, jelentést készit;

javaslatot tesz az iskola dolgozoinak kitlintetésére, jutalmazasara, esetleges
elmarasztalasara (fegyelmi eljaras);

feltigyeli a félévi és az év végi osztalyozo értekezleteket;

folyamatosan ellendrzi az anyakoényveket, a térzskonyv vezetését;

engedélyezi és adminisztralja a szliikséges és indokolt 6racseréket;

a tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegovasa érdekében
ellendrzéseket végez;

utasitasokat ad az iskola tanarainak, dolgozdinak, az iskola tanuléinak, és
munkajukat ellendrzi;

felelés az iskola ugyviteli munkajaért, figyelemmel kiséri, ellenérzi a nevelé-oktato
munkat segité alkalmazottak munkajat;

igazolhatja a tanuléi jogviszonyt;

a tanulok szamara munkavallalasi engedélyt adhat ki;

masodlatokat adhat ki és hitelesithet;

atveheti az iskola cimére érkez6é kuldemeényeket, és felbonthatja a nem névre
szolokat;

joga — szliikség szerint — az iskola kiliritésének elrendelése;

végrehajtja fenntarto és az intézményvezetd rendelkezéseit;
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- munkajarol vezetéi megbeszéléseken, esetleg nevelStestiileti értekezleteken
beszamol,

- a tanulok, a szulék és dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat, kiiléndésen a
munkaja soran tudomasara jutott adatokat hivatali titokként meg6rzi;

- feltugyeli az érettségi lebonyolitasat, e téren a térvényesség betartasat;

- veégzi a végzds tanulok érettségivel kapcsolatos szervezé és adminisztracios munka
iranyitasat, lebonyolitasat;

- szervezi a pedagogusok tovabbtanulasanak, tovabbképzésének uigyeit, elkésziti a
tanarok tovabbképzési tervét;

- ellatja a leltarozassal kapcsolatos teenddket;

- vezeti a pedagogus tovabbképzésrdl készitett kimutatasokat;

- segiti az iskolai diakmozgalmat;

- folyamatos kapcsolatot tart a sziléi szervezettel;

- szervezi az iskolai tankényvellatassal kapcsolatos teenddket, iranyitja a

tankonyvfelel6s munkajat

Tavollétében helyettesitését ellatja: harmadik intézményvezeté-helyettes

Munkaidd-beosztasa:

Hétfén és szerdan: 8.00 — 15.30

Kedden: 8.00 -16.00

Pénteken: 7.30 -14.00 (Minden honapban az 1. pénteken: 8.00 -15.30)

A munkakoéri leiras modositasanak jogat — a kérilményekhez igazodva — a munkaltato

fenntartja.

Harmadik intézményvezeto-helyettes

Munkaltato: Klebelsberg Intézményfenntartéo Kézpont Budapest
1051 Budapest, Nador u. 32.

Debreceni Tankertlet

A munkaveégzés helye: Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium

4032 Debrecen, Békessy Béla u. 12.
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Egységkod: 82011

A pedagogus végzettsége: egyetem

A pedagogus szakképzettsége: ......... szakos kozépiskolai tanar

A pedagégus munkakdre: imagasabb vezetd - intézményvezetd-helyettes

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaidd: 40 6ra

A heti munkaid6bdl 32 orat koteles a gimnaziumban tartézkodni Munkakezdés elétt 10
perccel koteles megjelenni a gimnaziumban.
Tanitas nélkili munkanapon a munkaidét a gimnaziumban kell eltdlteni.
Munkakéri feladatai:
A pedagogus felelésséggel és 6nalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakoéri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Munka Toérvénykoényvérdl szolo
2012. évi . torvény, a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, a 229/2012.
(VIII. 28.) Korm. r., 326/2013.(VIII. 30) Korm. r., a 100/1997. (VI.13.) Korm. r., a
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet- a késébb hatalyosulo jogszabalyok- szaktargyi
utmutatok, a Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium Pedagogiai Programja,
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata, Hazirendje, az adott tanévre sz0lo tantargyfelosztas
és iskolai munkaterv, a szakmai munkak6zosségi tervek, tovabba az intézményvezetd
utasitasai alkotjak. Nevelé-oktatéo munkajat modszereinek szabad megvalasztasaval
VEegzi.

» Betegség miatti tavolmaradasat koteles a munkavégzés helyén bejelenteni

legkés6ébb az adott munkanapon 7 ora 45 percig.
» Betegség utani munkaba allasat be kell jelenteni legkésébb az el6zé6 nap

délelottjén.

Hataskoére, feleldssége: az intézményvezetd munkatarsa, segit munkajaban. Az

intézményvezeté tavollétében teljes jogkorrel iranyitja az iskolaban folyé munkat.
Kozvetlenil és kozvetve felelés az iskola szakmai, pedagodgiai, operativ és
adminisztracios munkajaért. Részt vesz a nevelGtestillet munkajanak iranyitasaban.

Munkaja elvégzésérdl és tapasztalatairdl rendszeresen beszamol az intézményvezetdének.

A foglalkoztatas modja: hatarozatlan idejii  kinevezés, hatarozott idére sz6lo

intézményvezetd-helyettesi megbizas
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Altalanos feladatai:

ellendrzi az alapdokumentumok (Kéznevelési térvény, Kormanyrendeletek, EMMI

rendeletek, pedagogiai program stb.) érvényesuilését, végrehajtasat;

— tervezi, szervezi €és ellen6rzi az iskolaban folyo oktato-neveld munkat, részt vesz az

elektronikus napl6 létrehozasaban, a tantargyfelosztas tervezésében;

az ellenérzési terv szerint latogatja a tanitasi orakat és a szakmai
munkakoézdsségek foglalkozasait;

ellendérzi a fakultacios és a szakkéri munkat, az egyéb tanoran kivili
tevékenységet;

oralatogataskor ellenérzi a haladas ttemét, az oérakra valo felkésztlést;

részt vesz az iskola gazdasagi tigyeinek intézésében;

részt vesz a nevelGtestileti dontések el6készitésében, a déntések végrehajtasanak
megszervezésében, ellendrzésében, a tanév elékészitésében, lezarasaban,;
figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat, ezekrdél tajekoztatast ad,
palyazatokat készit és iranyitja a tantestilet ilyen iranyt munkajat;
intézményvezetdi és mas felkérésre beszamolot, jelentést készit;

javaslatot tesz az iskola dolgozoinak kitlintetésére, jutalmazasara, esetleges
elmarasztalasara (fegyelmi eljaras);

feltgyeli a félévi és az év végi osztalyozo értekezleteket;

engedélyezi és adminisztralja a sziikséges indokolt oracseréket;

a tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegovasa érdekében
ellenérzéseket végez;

utasitasokat ad az iskola tanarainak, dolgozoinak, az iskola tanuldinak, és
munkajukat ellenérzi;

felelés az iskola ugyviteli munkajaért, figyelemmel kiséri, ellenérzi a nevel6-oktato
munkat segité alkalmazottak munkajat;

igazolhatja a tanuloi jogviszonyt;

a tanulok szamara munkavallalasi engedélyt adhat ki;

masodlatokat adhat ki és hitelesithet;

atveheti az iskola cimére érkezé kulldeményeket, és felbonthatja a nem névre
szolokat;

joga — szlikség szerint — az iskola kiliritésének elrendelése;
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- végrehajtja a fenntarto és az intézmeényvezeté rendelkezéseit;

- munkajarol vezetéi megbeszéléseken, esetleg nevelStestiileti értekezleteken
beszamol,

- a tanulok, a szulék és dolgozok személyiségi jogait érinté informaciokat,
kulénésen a munkaja soran tudomasara jutott adatokat, hivatali titokként
megorzi;

- az iskola palyavalasztasi felel6se;

- folyamatosan ellendrzi az anyakdnyveket, a torzskényv vezetését;

- felugyeli az érettségi lebonyolitasat, e téren a térvényesség betartasat;

- segiti az iskola kulféldi kapcsolatainak szervezését;

- iranyitja, szervezi, ellenérzi az iskolankba jelentkezé tanulok felvételi vizsgait;

- lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezési és adminisztracios
tevékenységet;

- szervezi a tanévnyito, a tanévzaro és a ballagasi innepséget;

- szervezi a tanuldk jutalmazasat;

- koordinalja az iskolai k6z6sségi szolgalat folyamatait;

- kapcsolatot tart a Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal.

Tavolléte esetén helyettesiti: intézményvezetd

Munkaidd-beosztasa:

Hétfén, kedden és cstitortokon: 8.00 — 15.30
Szerdan: 8.00-16.00
Pénteken: 8.00 — 14.00 (Minden honap 3. pénteken 8.00 — 15.30)

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koértilményekhez igazodva — a munkaltato

fenntartja.

5. AZ ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje: heti 40 ora (hétfé-csutoértok 7.20 — 15.30, péntek 7.20 - 14.50)
Fizetett szabadsaga kiadasat az intézmeényvezet6 engedélyezi.

Munkajat az intézményvezetdé és az intézményvezetd-helyettesek iranyitasa szerint
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vegzi.

Feladatai:

az intézmény adminisztracios és ugyviteli feladatait ellatja

a beérkez6 és kimend iratokat el6késziti, tovabbitja, iktatja

az oktatas segitését szolgalo gépeléseket, fénymasolasi teenddket végzi, ellatja a
levelezési feladatokat

megrendeli a hasznalatos nyomtatvanyokat

kiadja a diakigazolvanyokat, a bizonyitvanyokat és az iskolalatogatasi
igazolasokat

felelés az érkezd és tavozo tanulok nyilvantartasaért

a pedagogusok szabadsagat, fizetett szabadsagnapjat nyilvantartja
kozremuikodik a statisztikai jelentések el6készitésében

rendben tartja a bizonyitvanyokat és az anyakényveket

az oktatas tgyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatja
utbaigazitast ad a tanuloknak, sztiléknek, a tanarok munkajat segiti
jegyzékonyvek, munkatervek, szabalyzatok, egyéb iratok gépelését végzi

az igazgato és a helyettesek iranyitasaval egyéb adminisztracios faladatokat is
ellat

vezeti az tlések jegyzékonyveit

az intézmeényvezeté utasitasara a rendeletek, korozvények, a kulonbozo
hataridék betartasarol gondoskodik

tanulmanyozza és munkaja soran alkalmazza a megjelend torvényeket,
rendeleteket

besegit a leltarozasi feladatokba, a leltarfelvételi iveket vezeti, részt vesz a leltar
kiértékelésében

a hivatali titkot kételes megtartani

szabadsagat tanitasi idén kivil veheti igénybe, illetve tanitasi idében csak
indokolt esetben igényelhet szabadsagot

munkaidején belul esetenként, kulén utasitasra elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté vagy a helyettesek megbizzak

surgés feladat és szoros hataridd esetén szamara az intézményvezetd vagy a

helyettesei tulmunkat rendelhetnek el.
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6. A KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

Heti munkaidd: 40 ora
Feladatkoérében a konyvtar allomanyat tervszerlien gyarapitja, figyelembe véve az
intézmeény profiljat, a pedagogusok és tanulok létszamat.
Fébb feladatai:
— ellatja a kdonyvtar nyitvatartasi idejében a kényvtaros feladatait
— nyilvantartja a konyvtari allomanyt a koényvtar szervezeti és mukodeési
szabalyzataban megnevezett nyilvantartasok alapjan
— nyilvantartja a tanuléi tankényvtamogatas torvényben szabalyozott részébdl
vasarolt tankényveket
— az intézménytipusnak megfelelé konyvallomanyt tervszerien gyarapitja
— rendszeres és tételes allomanyellendérzést végez
— a koényvtari dokumentumokat katalogizalja és tarolja
— a kikoélcsonzott konyvtari allomanyrol egyéni nyilvantartast vezet
— az allomanyvédelem érdekében betartja és betartatja a tizvédelmi eléirasokat
— az elavult és megrongalddott konyveket és folydiratokat selejtezésre elékésziti, és
részt vesz a kényvtari selejtezésben
— felelésséget vallal a konyvtarban elhelyezett multimédias eszkozokeért
— elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését

— tanév végén beszamolot készit a konyvtar éves munkajarol

7. A RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor 6 célkit(izése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkoézék muUkodoképességének
biztositasa, az allandé oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-
nevelési feladatainak alarendelve, az informatikatanarokkal egyUttmukoédve és

igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai
- Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa,
folyamatos aktualizalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.
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- Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint
beépiti azokat a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

- A szuikséges meértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

- Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, az informatikatanarokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

- Az allando mukdédéképesség érdekében biztositott szamara a rendezészekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetésége, kulondsen
indokolt esetben munkaidén kivuil is, 0-24 oraig. A munkaiddén kivil végzett munkat
naploba kell jegyeznie.

- Kulonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megszlntetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

- Leltart készit és vezet a gépekrél és a hozza tartozd programokrol, a

dokumentaciokat nyilvantartja, ellendrzi, felel6sséggel tartozik értuk.

Hardver

- Elvégzi az 1uj gépek és egyéb hardver eszkodzok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléfordulé hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kuils6é szakembert igényel — jelenti az igazgatonak.

- Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errél
munkanaplot vezet.

- Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer
Uzemeltetdivel.

- Rendkivili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a halézat sérulése,
rendszer0sszeomlas) az észlelést vagy értesitést koévetd 24 oran belil gondoskodik a
hiba elharitasanak megkezdésérol.

- Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

- Rendszeres id6kozonként  koételes beszamolni az  iskolavezetésnek a

szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.
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Szoftver

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
mukodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzédéseket
nyilvantartja. Osszegyujti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességl, de ingyenes programok hasznalatara.

- Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat telepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

- Az irodakban lévé 1uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

- Az ISZ-ben rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

- Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6éz6dni a szoftver

jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

- Kulonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
Uzemeltetésére.

- Megtervezi a haloézat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

- Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal
nyujtott {6bb lehetéségeket.

- Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérél, mukodésérdl.

- Az ISZ-ben foglaltak szerint Uj halozati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat,
a felhasznalédi jogokat karbantartja.

- Uzemelteti az iskola szervereit, ugyel azok leheté legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

- A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az intézményvezetének, és azokat elhelyezik a pancélszekrényben. A
boritékot csak kuléndésen indokolt esetben, az igazgaté engedélyével az iskola

informatika szakos tanara bonthatja fel.

Id6északos feladatai
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- Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkoézoket igényld
versenyek, érettségik, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos feltigyeletérdl ezekben az idészakokban.

- Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

- Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

8. A LABORANS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Munka Torvénykoényvérdl szolo
2012. évi I. térvény, a Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium Pedagogiai
Programja, Szervezeti és Mukodési Szabalyzata, Hazirendje, tovabba az

intézményvezet6 utasitasai alkotjak.

A napi munkaidé teljes idétartama alatt koteles a Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly
Gimnaziumban tartéozkodni, kulon utasitasra Ugyintézést végezni az intézményen
kivul.

A munkavégzés helye: Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium, Debrecen,

Békessy Béla u. 12.
Munkakori feladatai:

e A természettudomanyos tantargyak tanodrainak elékészitésében valo
részvétel, a tanitasi 6rak utani rend visszaallitasa.

e A sziikséges anyagok megrendelésében valo részvétel.

e A természettudomanyos szertar rendjének fenntartasa, az ennek
leltarozasaban valé részvétel.

e A szaktanteremben és szertarban betartja és betartatja a munkavédelmi és
ttzvédelmi eldirasokat.

e Szamitogépet hasznal, ismeri az irodai szoftvereket, masol, scannel.

e Adatok gyUjtése és rendszerbe foglalasa.

e Rendezi az irattarat.

e Elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat.

o Szukség esetén felettese utasitasara koteles ellatni helyettesitési feladatokat.

Betegség miatti tavolmaradasat koételes munkaltatgjanak bejelenteni legkésébb az

adott munkanapon 7 ora 45 percig.
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Betegség utani munkaba allasat be kell jelenteni legkésébb az el6z6 nap déleléttjén.

E munkakoéri leirasban nem megjel6lt eseti — soron kivili — feladatokat az

intézményvezetd utasitasa alapjan elvégzi.

VII. A TANULOK MUNKARENDJE

Az iskola éptilete tanitasi idében 06.00 6ratél 22.00 oraig tart nyitva.

A tanitas 08.00 orakor kezdddik. Az 6rakézi sziinetek rendje a kévetkezo:

1. 6ra 08.00 - 08.45
2. ora 08.55 -09.40
3. 6ra 09.50 - 10.35
4. ora 10.50 - 11.35
5. ora 11.50 - 12.35
6. ora 12.45-13.30
7. ora 13.40 - 14.25

Délutani foglalkozasok ideje: 14.30-to6l 16.00-ig.

A tanitasi 6rak idétartama 45 perc.

A tanuloknak lehetéségtik van arra, hogy az iskolai ebédlében étkezzenek.

Az ebédidé 11.50-t6l 14.45-ig tart.

Sziinetekben a tanulok a kovetkez6 tanitasi 6ra helyszinére vonulnak. Az iskolai btuifét
a tanulok kizardlag tanitas eldétt és a szlinetekben latogathatjak, valamint tanitasi

idében akkor, ha nincs tanitasi 6orajuk / foglalkozasuk.

Az iskolai konyvtar tanitasi idében 07.45 - 14.00 ora kozott all a tanulok
rendelkezésére. Hasznalatanak szabalyairol a tanulok a kényvtarba valé beiratkozaskor

értestilnek, amit alairasukkal igazolnak.

A tanulok az iskola titkarsagan tanitasi napokon a nagysziinetben (10.35 -10.55) és

13.00 o6ra utan intézhetik adminisztracios tigyeiket.

A tanulo biztonsagi okokbol koteles az iskolaban tartéozkodni a tanitasi id6
vegéig. Tanitasi idében, amikor nincs tanitasi oOraja, igénybe veheti az iskola
konyvtarat. Rendkivili esetben, a szulé vagy az osztalyfdndk irasos engedélyével a
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diak elhagyhatja az iskolat.

VIII. A TANEV HELYI RENDJE, AZ EVES MUNKATERV

A tanitasi év rendjét a nemzeti kéznevelési térvény és a miniszter altal kiadott tanév
rendjét szabalyozo rendelet hatarozza meg. A szorgalmi idé tanévnyitoval kezdédik és
Unnepélyes tanévzaroval fejezédik be.
A tanév helyi rendjét - a miniszteri rendelkezések figyelembevételével - a
nevel6testlilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben.
Az éves munkaterv tartalma:

— a tanév rendje

— a tanitas nélkuli munkanapok ideje, felhasznalasa

— avizsgak rendje

— az Uj tanév feladatai

— a tanév tanoran kivuli foglalkozasai

— az iskolai szintl rendezvények és tinnepélyek idépontja, modja

— nevelGtestileti értekezletek ideje, témaja

— munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatas ideje, modja

— a nevel6testilet tagjainak megbizasai

— hagyomanyapolas alkalmai, formai, idéhoz kotottsége

IX. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az  intézmény  minden = vezetdjének = kotelessége, hogy  munkateriletén
folyamatos ellenérzést végezzen. Az ellenérzés célja az iskolaban folyo oktato-
nevel6 munka minéségének megismerése, javitasa.

Az ellen6érzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, szikség esetén a
munkako6zosség tagjaival kell megbeszélni.

Az altalanosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyideji meghatarozasaval - a

tantesttileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

Ellenérzést végezhetnek:

— Az intézményvezeté és helyettesei az iskolai élet barmely tertlete felett,
munkakodri leirasuk vagy egyéb feladat alapjan.

— A munkako6zésség-vezetd szaktargyaval oOsszefliggd tertileten a munkakori
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leirasnak megfeleléen. Ellen6érzésérél beszamol az iskolavezetésnek és a
munkako6zosségnek.

— Az osztalyfénék az osztaly életével kapcsolatos teruleten ellendérzi a
késések, hianyzasok, osztalyzatok beirasat, a haladasi naplo vezetését.

— A fenntart6 vagy az intézményvezet6 altal ellenérzésre felkért személy.

Tertletei:

a tantgyi dokumentaciok ellendrzése

jelenléti ivek, torzslap, naplo beirasok ellenérzése

— a tanterv és a tanmenet szerinti haladas ellen6rzése

az értékelés ellenérzése
— a tanitasi orak, belsd vizsgak, érettségik, foglalkozasok, iskolai rendezvények
pontos megtartasanak ellendrzése
— a tanari tigyelet ellenérzése
Szintjei:
— munkako6zosségi szint,
— osztaly-, illetve csoport szint

— egy-egy pedagogus munkajanak ellendrzése
Formai:

— idében rendszeres

elére egyeztetett

szuroprobaszeri
— elére nem tervezhetd (pl. panaszok kivizsgalasa esetén)

Modszerei:

— dokumentumok vizsgalata (tanlgyi nyomtatvanyok vezetése; tankoényvigénylés
folyamatanak ellenérzése; felvételi, érettségi vizsgak folyamatanak ellendrzése;
osztalyfénoki adminisztracio ellendérzése - hianyzasok, igazolasok, ko6zosségi
szolgalat, osztalyrendezvények)

— Ora-, foglalkozas- és rendezvény-latogatas

— tanmenetek, foglalkozasi tervek, forgatokényvek ellendrzése

— tanari ugyelet ellendrzése

— deélutani foglalkozasok ellendérzése,
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— ellenérzék, dolgozatok, irasos munkak megtekintése

— beszamoltatas szoban vagy irasban

X. AZ INTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN NEM ALLOK
INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény zavartalan mukodése érdekében az iskolaval jogviszonyban nem
allo latogatok a porta melletti elétérben varakozhatnak, a portas engedélye nélkul
nem mehetnek be az éptiletbe. A belépni szandékozo latogato a portas engedélyével,

megfelelé hivatkozassal haladhat tovabb az éptilet belsejébe.

XI. TAGINTEZMENNYEL, INTEZMENYEGYSEGGEL VALO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A Debreceni Csokonai  Vitéz = Mihaly Gimnazium tagintézménnyel,

intézményegységgel, mas telephellyel nem rendelkezik.

XII. AZ ISKOLA VEZETESI SZERKEZETE

1. SZERVEZETI DIAGRAM

INTEZMENYVEZETO
KIBOVITETT VEZETOI ERTEKEZLET INTEZMENYVEZETO-HELYETTESEK
<

| b

MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITOK

L >
L SZAKTANAROK ISKOLATITKAR
RENDSZERGAZDA
KONYVTAROS

LABORANS
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2. Az INTEZMENYVEZETO

A koznevelési intézmény élén intézményvezetd all.

A koéznevelési intézmény vezetéje — a nemzeti koOznevelési térvény /2011. évi
CXC. torvény/ 69.§-a alapjan - felel az intézmény szakszeri és torvényes
mukodéséért. Dont az intézmény muikoédésével kapcsolatban minden olyan tgyben,
amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az intézmény vezetdje 2013.01.01-jét6l a KLIK jogi személyiségli szervezeti
egységként muikodd koznevelési intézmény vezetdje.

Hataskore:

— szervezi és ellenérzi a koznevelési intézmény feladatainak veégrehajtasat,
biztositja a szakmai kévetelmények érvényesuilését,

— doéntésre el6készit a koéznevelési intézmeény mukodésével,
feladatellatasaval kapcsolatos minden olyan tigyet, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe,

— elékeésziti a nevel6testiilet feladatkdérébe  tartozo  dontéseket és a
koéznevelési intézmény koézalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések
iratait,

— jovahagyja a  koOznevelési intézmény  alapdokumentumait, pedagogiai
programot, helyi tantervet, el6késziti az SZMSZ-t, a hazirendet,

— kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek biztositasahoz
sziikséges intézkedések megtételét

— gyakorolja a raruhazott munkaltatéi, valamint wutasitasi és ellendrzési
jogot a koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett (kiadmanyozasi jogait a
2/2013.(I.15.) KLIKE utasitas tartalmazza)

— tajekoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol

— teljesiti a KLIK illetékes tankertleti igazgatoja altal kért adatszolgaltatast
Hataskorébdl intézményvezetd-helyettesekre atruhazott feladat:

— nevel6-oktatéo munka ellenérzése
— meghatarozott esetekben az intézmény képviselete

— a nevel6testiilet jogkdrébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendérzése
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3. AZ INTEZMENYVEZETO KOZVETLEN MUNKATARSAI: AZ INTEZMENYVEZETO-
HELYETTESEK

Az intézmeényvezetd feladatait kézvetlen munkatarsai kézremukodésével latja el.
Kozvetlen munkatarsak: intézményvezeté-helyettesek.

Az intézményvezet6-helyettesek megbizasa:

Az intézmeényvezetd-helyetteseket — a tantestiileti véleményezési jogkdér megtartasaval -
az intézményvezet6 nevezi ki.

Intézményvezet6-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat.

Az intézmeényvezetd-helyettesi megbizas hatarozott idére szol.

A vezeté Dbeosztas ellatasaval megbizott intézmeényvezetd-helyettesek vezetdi
tevekenységiiket az intézményvezetd iranyitasa mellett, egymassal egyltttmukodve és
egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Az intézményvezet6-helyettesek egyéni feleléssége mindazon tertletekre Kkiterjed,
amelyeket munkakoéri leirasuk tartalmaz.

Az intézményvezetd-helyettesek munkakori leirasai személyre szabottan hatarozzak
meg a feladatokat. A munkakéri leirasok tartalmat minden tanévben az
intézményvezetd6 €s az  intézmeényvezeté-helyettesek  feltlvizsgaljak, kozos
megegyezéssel modositjak, ha sziikséges.

Az intézményvezet6-helyettesek feladatai:

— az intézményvezetdt tavollétében teljes joggal helyettesitik

— az intézmeényvezeté tartéos - legalabb harom hét folyamatos - tavolléte
esetén gyakoroljak a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskorodket is

— felelések az iskola napi mukodéséért

— altalanos szervezési, felugyeleti munkaval biztositjak az iskolai munka
folyamatossagat és zokkendémentességét

- egyuttmukoédnek az oktaté-nevelé munkat kozvetlen segitékkel, valamint a
munkakdézosség-vezetékkel a napi feladatok megoldasaban

— figyelemmel kisérik a helyettesitéseket, munkaidd-nyilvantartasokat

— koordinaljak a tanulmanyi versenyek lebonyolitasat, azok felliigyeletét
biztositjak

— iranyitjak és ellenérzik az osztalyozo-, javito- é€s zarovizsgak lebonyolitasat
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nyilvantartjak a munkabdl valé tavolmaradasokat

hianyzas esetén a helyettesitéseket megszervezik (tartos hianyzas esetén a
munkak6zdsség-vezetokkel kézdsen)

rendszeresen ellendrzik az osztalynaplokat, szakkori naplokat

ellenérzik a tanuldéi nyilvantartas vezetését, gondoskodnak a megfeleld
nyomtatvanyok beszerzésérél, egységes vezetésérol, kitoltésérol

részt vesznek a tantargyfelosztas elkészitésében, a nyelvi csoportok
kialakitasaban

iranyitjak az orarend készitését

nyomon koévetik a nem koételez6, szabadon valasztott foglalkozasokat
koordinaljak a tanév soran végzett felméréseket

iranyitjak az iskolai és kozponti statisztikai adatszolgaltatast

elékészitik, koordinaljak a beiskolazassal kapcsolatos teendéket

elékeészitik, iranyitjak az irasbeli és szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasat
figyelemmel kisérik a palyazatokat, szakmai tovabbképzéseket

figyelemmel kisérik az oktatashoz szikséges targyi feltételek meglétét,
ezek folyamatos karbantartasat, a szertarak felszereltségét

nyomon koévetik az iskola épuletének, tantermeinek rendjét, biztositjak az
ehhez szikséges eszkozoket, sziikség esetén intézkednek

koordinaljak a helyiségek hasznalati rendjét

kapcsolatot tartanak a tanarképzé intézményekkel, a tanar szakos hallgatok
tantargyi gyakorlata kapcsan

iranyitjak az osztalyértekezleteket

javaslatot tesznek a pedagoégusok tovabbképzésben valo részvételére

koordinaljak az iskola tanarainak nevelé munkajat

iranyitjak az iskolaban zajlo nevelési folyamatokat, ellenérzik, értékelik azokat
iranyitjak, ellendrzik és értékelik az osztalyfénokok munkajat, javaslatot tesznek
megbizasukra, megbizasuk visszavonasara

figyelemmel kisérik és a pedagogusok figyelmébe ajanljak a nevelé munkat
segit6 segédanyagokat, ajanlasokat, lehetéségeket

kulsé el6adokat hivnak, az ezzel kapcsolatos adminisztraciokat végzik

szervezik és iranyitjak az iskolai Unnepélyeket, megemlékezéseket,
rendezvényeket
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— kapcsolatot tartanak a diakdnkormanyzattal, iranyitjak és segitik a
diakmozgalmat segit6é tanar munkajat

— a hazirend valtoztatasaval kapcsolatos javaslatokat 06sszegyuljtik, a
nevelbtestilet elé terjesztik

— ellendrzik a hazirend szabalyainak betartasat, az iskola rendjét, tisztasagat

— koordinaljak az iskolai kérnyezet alakitasat, termek diszitését

— felséfoku intézményekbe valo tovabbtanulassal, palyavalasztassal
kapcsolatos tajékoztatast adnak

— kozremukodnek az iskolai kiadvanyok el6készitésében, megjelentetésében

— kapcsolatot tartanak a  partnerintézményekkel, kulsé szervezetekkel,
egyesuletekkel

— segitik az egészségnevelési feladatok megoldasat: folyamatosan
kapcsolatot tartanak és  segitik az iskolaorvos, védéné munkajat
(prevencios eléadasok szervezése, orvosi vizsgalatok 6sszehangolasa)

— iranyitjak a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

— nyomon koévetik az tigyeleti munkat

— elékészitik az  iskola  pedagogiai programjanak, helyi tantervének
bevezetését, folyamatosan nyomon kovetik megvalosulasat

— ellenérzik a munkakézosség-vezeték bevonasaval a tanmeneteket, nyomon
kovetik azok betartasat

— eloékeészitik a szulo6i értekezleteket, szaktanari fogadoorakat,
gondoskodnak gérdiilékeny lebonyolitasukrol

— részt vesznek a gyulések, értekezletek el6készitésében, lebonyolitasaban

— kapcsolatot tartanak a szlléi szervezettel, részt vesznek a szlilék tanacsanak
ulésein

— nyomon koévetik az intézmeényi leltart

— koordinaljak a tanulok iskolai k6zosségi szolgalatat

— feltgyelik az iskolai honlapot

— a munkakori leirasban nem szerepld eseti — soron kivili — feladatok megoldasat

az intézmeényvezetd utasitasa, feladat-kijelolése alapjan végzik

4. Az INTEZMENY KEPVISELETENEK SZABALYAI

Az intézmeény képviseletére az intézményvezetd jogosult. Akadalyoztatasa esetén az
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intézményt az altala megbizott személy képviseli.

5. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat. A kiadmanyozas részletes szabalyai az Iratkezelési
szabalyzatban talalhatok.
Az ugyiratkezeldk (iskolatitkarok) feladatai:

— kuldemények érkeztetése

— kiadmanyozas elékészitése

— kiadmanyozas tovabbitasa

— ugyiratok postai feladasa

— ugyiratok nyilvantartasa

— ugyiratok selejtezése
Az Ugyirat alairasara, kiadmanyozasara jogosult személyeket az intézményvezetd
hatarozza meg.
A kiadmanyozas térténhet

— az elintézett Gigyirat eredeti példanyainak alairasaval, lepecsételésével,

— hivatalos szervekhez to6rténé zart rendszeru elektronikus adatszolgaltatassal.

6. A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezet6ét tavollétében, akadalyoztatasa esetén az intézmeényvezetd-
helyettesek helyettesitik.
A helyettesités sorrendje az alabbiak szerint alakul:

1. Elsé intézményvezetd-helyettes (akadalyoztatasa esetén)

2 Masodik intézményvezet6-helyettes (akadalyoztatasa esetén)
3. Harmadik intézményvezetd-helyettes (akadalyoztatasa esetén)
4

A vezetés altal felhatalmazott személy

Helyettesités alkalmaval biztositani kell az altalanos szervezési, Uigyeleti munkat, az

iskolai munka folyamatossagat és zokkenémentességét.

7. A KIBOVITETT VEZETOI ERTEKEZLET

Az intézmény magasabb vezetéinek munkajat (iranyité, tervezd, szervezd,
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ellendrzd, értékeld) a kibdvitett vezetdi értekezlet segiti.

Résztvevoi:

intézményvezet6

intézményvezet6-helyettesek

szakmai munkako6zdsségek vezetdi

A kibdvitett vezetdi értekezlet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal

rendelkezik. Az intézmény koézépvezetdi iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd,

értékeld tevékenységtikkel segitik az intézmény magasabb vezetdinek munkajat.

A kibdvitett vezetdi értekezlet mtikddtetése az intézményvezetd feladata.

XIII. AZ INTEZMENYI TANACS

Az Nkt 73. §-a, valamint a 20/2012. EMMI rendelet 121. §-a alapjan 2014.

03.

06-i nyilvantartasba vétellel megalakult a Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly

Gimnazium intézményi tanacsa.

Az intézmeényi tanacs

jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jott létre,

székhelye azonos az iskola székhelyével,

tagjait az intézmeényvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan
a feladat ellatasara,

képviseletét az elndk latja el,

elnokének az valaszthato -meg, aki életvitelszerien az intézmény
székhelyével azonos teleptilésen lakik,

tgyrend alapjan mukodik, az tgyrendet az intézményi tanacs dolgozta ki és

fogadta el.

Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a

hazirend, a munkaterv elfogadasa el6tt.

Az intézmeényi tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mukodését.

Az intézményi tanacs az iskola mtkddésének tamogatasara alapitvanyt hozhat létre.

Az intézmény vezetdje félévenkeént egy alkalommal beszamol az intézmény mukddésérdl
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az intézményi tanacsnak, amely az intézmény mukoédésével kapcsolatos

allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

XIV. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

1. A NEVELOTESTULET

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort bet6ltd
alkalmazottja, valamint az oktato-nevel6 munkat koézvetlentil segité felséfoku
végzettségli dolgozok.

A nevel6testiilet a  Knt.70.§-a  értelmében az  intézmény  legfontosabb
tanacsado és doéntéshozo szerve. Dontési, véleményezési é€s javaslattevdi jogkorrel
rendelkezik, melyet az emlitett jogszabaly részletesen szabalyoz.

A nevel6testiilet dontéseit, hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerl szotdbbséggel hozza. A dontések és

hatarozatok az intézmeény iktatott iratanyagaba kertlnek.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti
koznevelésrél 62.-63.§-a szabalyozza. A nevelStestiilet feladatkoérébe tartozo tigyet

masra nem ruhazott at.
Nevelotestiileti értekezletek:

Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
— tanévnyito értekezlet
— tanévzaro értekezlet
— félévi munkat értékeld értekezlet
— félévi osztalyértekezletek
— év végi osztalyértekezletek
— nevelési értekezlet
— alkalmi tantesttleti értekezletek
— tantestuleti tajékoztato (sziikség szerint)
A neveldtestuleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb 2/3-a
jelen van.
A nevelé6testiilet dontéseit nyilt szavazassal hozza.

Személyi kérdésekben - a testillet tobbségének kérésére - titkos szavazas is
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elrendelheté.

A nevelGtesttileti értekezletekrdél jegyzokonyvet vagy emlékeztet6t kell késziteni,
amelyet két tanar hitelesit.

Rendkivili nevel6testiileti értekezletet kell 06sszehivni, ha a testilet tagjainak
egyharmada keéri, illetve ha ezt az intézmény vezetdje vagy vezetdésége indokoltnak

tartja.

Osztalyértekezletek:

A nevelGtestiilet egy-egy osztalyk6ézdsség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését, az osztalykdzosségek problémainak megbeszélését
osztalyértekezleti formaban végzi.

A nevel6testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalyban tanité tanarok vesznek
részt kotelezd jelleggel.

Felel6sok az osztalyfénokok.

Osztalyértekezlet - az osztalyfénok megitélése alapjan - barmikor tarthatéo az
osztaly aktualis problémainak megoldasara.

A nevel6testiilet tagjainak személyes uUgyeire vonatkozo, a pedagogusok és
tanulok magatartasat, munkajat értékelé megbeszélések, értekezletek vitaanyagat
érintéen a nevel6testiilet minden tagjat és a nevelé-oktato munkat koézvetlentl

segité alkalmazottat titoktartasi kotelezettség terheli.

2. A NEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

A munkakézosségek a Nkt.71.§-a szerint a nevelési-oktatasi intézmény
vezetéségének szakmai, modszertani  kérdésekben — segitséget ~adnak @ az
intézményben  folyd  nevel6- és oktatomunka tervezéséhez, szervezéséhez,
iranyitasahoz, ellenérzéséhez.

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre
szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkak6zosség mukddhet.

A szakmai munkakdzdsséget munkakd6zosség-vezetd iranyitja, akit a
munkako6zosség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t

évre.
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A szakmai munkakdzdsségek feladatai:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folydo nevel6-oktato6 munka szakmai
szinvonalat, minéségét.

Egytuttmukédnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakézisség-
vezet6k rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetéket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

A munkako6zdsség a tanévre szolo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyo szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok eértékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szinti osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei é€s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldoink tudasanak
fejlesztése céljabal.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a felvételi vizsgak
irasbeli és szobeli feladat- és tételsorait, ezeket értékelik.

Tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végz6é fdéiskolai és
egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan kertild pedagogusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat.
Figyelemmel kisérik az intézmeényvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogat6 szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk

ismeretszintjét.

A szakmai munkakdzdsség-vezetd jogai és feladatai:

Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
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munkakd6zosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkako6zésség tevékenységét, a munkako6zésség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az  intézményvezetd altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezeté  tarsai
jelenlétében beszamol a munkakézdsségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és
tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart.

Tajékozodik a munkakoézdsségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemeérdl,
lehetéség szerint orat latogat, intézkedést kezdeményezhet az intézményvezetdnél.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakozésséget az intézmény vezetésége elétt és az
iskolan kivul.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakoézésség tevékenységérol
a neveldtestilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kell6 idét kell biztositani szamara a munkakozosségen beltili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tdbbségi vélemény alapjan kell

képviselnie.

A szakmai munkakézésségek egytittmukddésének formdi:

A szakmai munkakozésségek egyuttmukoédésének hivatalos foruma a kibévitett
vezetdi értekezlet, illetve a munkak6zosségek altal 6sszehivott szakmai megbeszélések,
értekezletek.

A kibévitett vezetdi értekezleten a munkak6zosség-vezetdk, a munkakézosségi
értekezleteken a munkako6zosség valamennyi tagja részt vehet.

A munkako6zosségek egyeztetnek minden olyan kérdésben, amely az iskolai munka

megszervezését, a tanulokat érinti.

XV. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATUK EGYMASSAL ES AZ
ISKOLAVEZETESSEL

1. AZ ISKOLAKOZOSSEG

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, valamint az

iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.
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2. A SzZULOI SZERVEZET

Az osztalyok valasztott sztiléi koézossége, mely sajat szervezeti és mukddeési
szabalyzat szerint 6nmagat mukddteti.

Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok érvényesulését, a pedagogiai munka
eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmeény vezetéjétél, az e koérbe tartozo
ugyek targyalasakor képviseléje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet
értekezletein. Véleményezi az  iskola SZMSZ-ét, pedagogiai  programjat,

hazirendjét.

3. A SZULOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol a
szUuléi szervezetet évente Lkét alkalommal az intézményvezeté vagy az altala
megbizott intézményvezeté-helyettes tajékoztatja, az osztalyok szliléi koézosségét az
osztalyfénokok.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi formak szolgalnak:

— szul6i értekezletek évi két alkalommal (sztikség esetén rendkivili szuléi
értekezlet is 6sszehivhato)

— ko6z6s fogadoora (évi két alkalom)

— egyéni beszélgetés osztalyfénoki, szaktanari vagy sziiléi kezdeményezésre

— 1irasbeli tajékoztato ellenérz6 konyv ttjan

A szuléi értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza.

A szulék kérdéseiket, véleményulket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg
vagy valasztott képviseléik  utjan kozolhetik az osztalyfénokkel, az
intézményvezetével, a nevel6testiilettel.

A szlléi szervezet elndke folyamatosan kapcsolatot tart az intézményvezetével.

4. A DIAKONKORMANYZAT

A diakénkormanyzat mukdédésének szabalyozasat, jogait, kotelességeit a 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti kdéznevelésrdl 48.§-a, valamint a 20/2012. (VIII.31.) EMMI

rendelet 120.§-a tartalmazza. A diakénkormanyzat szervezeti- és mukddeési
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szabalyzatat a tanulokézosség fogadja el, és a nevel6testiilet hagyja jova.
A diakénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a diakénkormanyzat javaslatara az

intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra.

A didkénkormanyzat mukddési rendje:

Az egész iskolai Lkozosséget érinté tUgyekben a diakénkormanyzat képviselgje
az intézményvezetéhodz, sztikebb kozosséget érint6é kérdésben az illetékes
intézményvezet6-helyetteshez fordulhat (nagyobb koézésségnek mindstil a diaklétszam
egyharmada).

Az intézmeényvezetd gondoskodik a diakénkormanyzatnak az iskolai SZMSZ-re
és hazirendre vonatkozo véleményezési—javaslattevesi joganak érvényesitésérodl.

Az intézményvezetd biztositja a lehetéségét annak, hogy a diakdnkormanyzat az
Nkt.48.§ (4) bekezdésben és a 20/2012.EMMI r. 1208 (5) bekezdésében foglalt
kérdésekben véleményt nyilvanithasson

Az intézményvezetd a diakdénkormanyzat képvisel6it bevonhatja azon
tervezetek elékészitési munkaiba, melyekben a diakénkormanyzatnak javaslattételi joga
van.

A diakénkormanyzat mukddtetésével kapcsolatos koltségeket, illetve berendezeési
targyakat az iskola biztositja a diakszervezet szamara (fénymasolas, telefon,
stb.); uléseihez, elézetesen egyeztetett rendezvényeihez helyiséget biztosit. A feltigyelet
megszervezéséért és a rendezvény lebonyolitasaért a diakdénkormanyzat, valamint a
segité tanar a felelds.

A tanuldi véleménynyilvanitasnak és a  diakkozosség tajékoztatasanak legfébb
foruma a diakkoézgyulés. Diakkoézgytilést évente legalabb egyszer kell rendezni,
idépontjat az éves munkaterv rogziti. Napirendjét az intézményvezeté és a
diakdénkormanyzat képviseldje kozosen allapitja meg.

A diakkoézgyulésen jelen vannak a nevel6testtilet képviseldi, a diakoknak a
diakdénkormanyzat altal meghatarozott csoportja.

Az iskolavezetés a diakokat az Oket érinté aktualis kérdésekrdl az osztalyfénokok
és a diakmozgalmat segitd tanar utjan tajékoztatja.

A DOK tevékenységét sajat SZMSZ-e szerint végzi.

49



5. Az 0SZTALYKOZOSSEGEK

Az iskolai koézosségek legalapvetdobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat
alapveté csoportja. Dontési jogkdrébe tartoznak:

— az osztaly diakbizottsaganak és képviseléjének megvalasztasa,

— kuldottek delegalasa az iskolai diakénkormanyzatba,

— doéntés az osztaly beltiigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfénok. Az osztalyfénokoét az intézmeényvezetd
bizza meg minden tanév kezdetén, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyféndk az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak

tanuloit.
XVI. AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAI

A Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium a gyermekek egészségligyi, szocialis és
gyermekvédelmi ellatasa, a tanulok versenyeken, meérésekben valo részvétele,
tovabbtanulasa és palyavalasztasa, valamint a koézOdsségi szolgalat teljesitése
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezeto
vagy megbizottak utjan.

Az oktato-nevel6 munkat segitdé pedagogiai jellegi egyluttmukodések kereteit
egyuttmtkodési szerzddésben hatarozza meg az iskola és az érintett szervezet.

Fokozottan igaz ez a k6z6sségi szolgalattal kapcsolatos egytittmtkodésekre.

1. OKTATAS, TANULMANYI VERSENYEK

Az érettségi, OKTV, kompetenciamérés, egyéb OH altal szervezett meérések,
illetve flggetlen vizsgaztatas lebonyolitasa soran kapcsolatot tartunk az Oktatasi
Hivatallal.

Tanulmanyi versenyek, tovabbképzések révén rendszeres a Hajdu-Bihar Megyei

Pedagogiai Intézettel valo kapcsolatunk, ennek felelése az intézményvezetd-helyettes.

Az iskolavezetés és vezetétanaraink révén kapcsolatot tartunk a Debreceni
Egyetemmel.

Folyamatos szakmai kapcsolatot tartunk a két tanitasi nyelvll kozépiskolakkal, a
debreceni gimnaziumokkal, a kézépiskolai kollégiumokkal.

Kapcsolatot tartunk tovabba az alabbi szervezetekkel, intézményekkel:
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— Finn Nagykovetség

— Magyar-Finn Tarsasag

— Debreceni Magyar-Finn Barati Kor

— Debreceni Sportcentrum Kht.

— Olasz-Magyar Kulturintézet

— Budapesti Olasz Nagykovetség
2. EGESZSEGUGYI ELLATAS
Az iskola-egészségligyi ellatast biztosito Varosi Egészségligyi Szolgalattal a
rendelést végz6é szakemberek révén tartjuk a kapcsolatot. A rendelési id6t a szolgaltato
minden tanév kezdetén hatarozza meg. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és
jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét és
ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan). Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézményvezetd, a koézvetlen segité munkat az intézményvezet6-
helyettes végzi. A védéné munkajanak végzése soran egylttmukodik az iskolaorvossal.
Minden diaknak koételez6 fogorvosi szUirévizsgalaton kell részt venni évente két

alkalommal. A vizsgalatokra valo beosztast az iskolatitkar szervezi.

3. IFOUSAGVEDELEM

Az intézmeény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és

megszUntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara az
egyik intézményvezet6-helyettest bizza meg a feladatok koordinalasaval. Az
intézmeényvezetd-helyettes gyermek- és ifjusagvédelmi felelé6sként kapcsolatot tart fenn
a DMJV Csaladsegité és Gyermekjoléti Kézpontjaval, valamint a Hajdu-Bihar Megyei

Pedagogiai Szakszolgalat Debreceni Tagintézményével.
4. ALAPITVANYOK

Intézménytnkben két alapitvany mukodik: a Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium
Pedagogusaiért és Diakjaiért Alapitvany és a Csokonai Gimnazium Olasz Tagozataért
Alapitvany.

Az alapitvanyok célja: a gimnazium taneszkoéz felszereléseinek korszerUisitése, a
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tanarok és a tanulok kiemelkedd oktatasi és tanulmanyi teljesitményének elismerése
és tamogatasa, a tehetséges és erre anyagilag raszoruldé diakok segitése, oktatasi és
nevelési taborok szervezése illetve finanszirozasa, kulféldi nyelvi tanulmanyutak és
belfoldi tovabbképzések, valamint a szocialis helyzettik folytan erre raszorulé tanulok
tamogatasa. A tamogatas modjarol, meértékérél - az osztalyfénokok, illetve a

szaktanarok véleménynek kikérése utan — az alapitvanyok kuratoériumai déntenek.

XVII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS

Az intézményben az iskolaorvos heti két alkalommal latja el a tanuldokkal
kapcsolatos, szabalyzat altal eldirt feladatat. A rendszeres orvosi ellatast és
felugyeletet a Varosi Egészségligyi Szolgalat biztositja.

Az iskolaorvos feladatait jogszabaly allapitja meg.

A csoportos  orvosi vizsgalatok  idépontjat az  intézményvezetével vagy

helyetteseivel el6zetesen egyeztetni kell.

Az iskola-egészségligyi ellatast biztosito Varosi Egészségiigyi Szolgalattal a
rendelést végzd szakemberek révén tartjuk a kapcsolatot. A rendelési id6t a szolgaltato
minden tanév kezdetén hatarozza meg. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és
jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét és
ellatasat (a Koznevelési térvény 25.§ (5) alapjan). Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézményvezetd, a kodzvetlen segitd munkat az intézményvezets-
helyettes végzi. A védéné munkajanak végzése soran egyluttmuiikodik az iskolaorvossal.
Elésegiti az iskolaorvos munkajat, a szukséges szuUrévizsgalatok Utemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eléirt vizsgalatokon
valoé megjelenéstiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdévizsgalatokat megel6zé ellen6érzé
meéreéseket.

Minden diaknak koételez6 fogorvosi szUrévizsgalaton kell részt venni évente két
alkalommal. A vizsgalatokra valo beosztast az iskolatitkar szervezi. A vizsgalatra az

osztalyfénok feltigyeletével vonulnak az osztalyok.

XVIII. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYAPOLAS

Az iskola hagyomanyainak apolasa, bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének
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megdrzése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat a nevel6testiilet az éves

munkatervben hatarozza meg.

1. fINNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK

Iskolai tinnepélyek:

Tanévnyito
Szalagavato
Ballagas

Tanévzaro

Megemlékezések:

Oktober 6. Aradi vértanuk emléknapja

Oktober 23. Nemzeti innep

Februar 25. Kommunista diktatura aldozatainak emléknapja
Marcius 15. Nemzeti iinnep

Aprilis 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja

Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

Egyéb rendezvények:

Nyilt nap

Csokonai-napok
Csokonai-emlékhelyek koszoruzasa
Elsésavato

Karacsonyi rendezvények

Festa Italiana

Diakkozgytlés

Human bucsuztato

Onkormanyzati nap
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2. A HAGYOMANYAPOLAS KULSOSEGEI

Az iskola tanuléinak koételezd tinnepi 6ltozéke:

Lanyok: fehér bluz, sotét szoknya vagy szoévetnadrag, iskolai sal, alkalmi cipd,
iskolajelvény
Fiak: sotét szovetnadrag vagy Oltony, fehér ing, iskolai nyakkendd, alkalmi cipé,

iskolajelvény

XIX. VEDO, OVO ELOIRASOK

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tltiz-, baleset-
és munkavédelmi tajékoztatot tart a fenntarté munkavédelmi felelése. A tajékoztato
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valoé részvételt az

munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Minden tanév szeptember 20-ig az alkalmazottak szamara meg kell tartani a tlz-
és balesetvédelmi oktatast. Evente egy alkalommal proba ttizriadot kell tartani.

Tanév elején minden tanulé tlzrendészeti és balesetvédelmi oktatasban részestul.
Tanuloink figyelmét felhivjuk a balesetmentes kozlekedésre az iskola egész tertiletén,
a tanuléi  kisérletek soran  alkalmazandoé ovintézkedésekrol, illetve a

sporteszk6zdk szabalyszerti hasznalatarol tajékoztatast adunk.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetdsége all fonn. Illyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés.

A tajékoztatéo megtoérténtét és tartalmat dokumentalni kell.

Kulén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didakok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koértlmények kozodtt végeznek
valamely tevékenységet (pl. tanulmanyi kirandulas). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni.

A tanulobalesetek  bejelentése  tanuloink és a  pedagogusok  szamara
kotelez6. Az a pedagogus, aki nem jelenti az orajan toértént balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat az intézményvezeté altal

megbizott iskolatitkar végzi.
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Az iskola épuletébe tilos behozni fegyvert, olyan (szuro-, vago-) eszkozt,
amelyek hasznalata veszélyezteti masok és az illet6 sajat testi épséget.

Az iskola éptuletében és tertletén tilos a dohanyzas és egyéb egészségre artalmas
szerek fogyasztasa. Megszegése torvényseértés, intézményvezetéi intézkedést, illetve
fegyelmi eljarast von maga utan.

Minden dolgoz6 és tanuldé Lkotelessége jelenteni az iskolavezetés felé, ha

balesetveszélyes helyzetet észlel.

XX. RENDKIVULI ESEMENYEK

A rendkivili események esetére a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 4. § (1)
bekezdés n) szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket léptetjuk
életbe.

Minden rendkivili esemény észlelésekor (az épuletben rendkivili targy, bombara
utalo targy, szokatlan  jelenség) értesiteni kell az  iskola  valamelyik
vezetéjét (1. intézményvezetd; 2. helyettes).

Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Rendkivili esemény (pl. bombariado) esetén az iskola vezetdje értesiti a
renddrseéget.

Az éptletet a ttizriadonak megfelelé6 rendben kell kitiriteni.

Az épulet kitritése, a termek elhagyasa a folyoson elhelyezett Uutmutatoé alapjan
torténik.

A gyulekezésre kijel6lt tertileten a felligyel6 tanarok kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évéd tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk
kiséretét és feltigyeletét ellatni, a tanuldocsoportokkal a gytlekezéhelyen tartézkodni.
Amennyiben a rendkivili esemény az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik,
az intézmény vezetéje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi
folytatasanak megszervezésérol

A rendkivili esemény végének jelzése folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel
torténik.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi idét az iskola vezetdje koteles potolni a

tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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XXI. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI
ELJARAS

1. A FEGYELMI BUNTETESEK
Az a tanulo, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat szandékosan vagy
gondatlanul megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi buintetésben
részesitheto.
A fegyelmezé intézkedés és a fegyelmi buntetés nevelési eszkdz, alkalmazasakor
figyelembe kell venni a tanuld életkori sajatossagait és a terhére rott kotelezettség-
szegés sulyat.
A fegyelmezé intézkedés és a fegyelmi blintetés nem lehet megtorlé vagy megalazo,
testi fenyitést alkalmazni tilos.
Fegyelmez6 intézkedések: melyeket a szaktanar, az osztalyféndok vagy az igazgato
hozhat:

— szobbeli vagy irasbeli figyelmeztetés

— 1irasbeli intés
Az elmarasztalasrol a szulét tajékoztatni kell.
Fegyelmi bulintetések, amelyek a tantestiilet tagjaibol alakult fegyelmi bizottsag
fegyelmi eljarasa alapjan hozhatok:

— megrovas

— szigoru megrovas

— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa

athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba, vagy iskolaba

— eltiltas a tanév folytatasatol

— kizaras az iskolabol
A felelésségre vonasi eljaras modjara és formajara a kozoktatasi torvény aktualis

rendelkezései az iranyadok.

2. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a

tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
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hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon
belul térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deridl ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdél szolo informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szulét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzdékodnyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag eln6kének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tt1z6 nevelGtestiileti értekezletet megelézdéen legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testilettel. A jegyzoékonyv
ismertetését koveté kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
meértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkévetd tanulo, sziléje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6koényv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében szikséges idétartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara
szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv készul, amelyet a
targyalast kévet6é harom munkanapon beldl el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziléjének.

A fegyelmi targyalas jegyzékonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kévetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni. A fegyelmi hatarozatot a
kihirdetést koveté hét napon belil irasban meg kell kildeni az ugyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a szuléjének.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
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iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beltili sorszamat.

3. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a Lkotelességszegéshez -elvezetd
esemeények feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét megszegd tanulod és a sértett tanulo
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmeény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zdéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatéo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zé egyeztetd eljaras lehetéségérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a szulét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelélni az egyeztetd eljarasban térténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot
és a szulét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tazi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdél, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus szemeélyérdl elektronikus tuton és irasban értesiti az érintett
feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmeény vezetéje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetéjének
kijel6léséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy szuldjének egyetértése

szuikséges.
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A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyezteté személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenved¢ féllel kuilon-ktilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet okozo fél egyetért, az

intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sztikséges iddre, de legfoljebb harom honapra

felfiggeszti.
Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belldl irasos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté6 pedagogus irnak ala.

Az egyezteté eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
meélységben lehet informaciot adni, hogy elkertilheté legyen a keét fel kozotti
nézetkildonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzoékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

4. AZ ISKOLANAK OKOZOTT KAR

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az intézményvezeté koteles a karokozas
koérulményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetéség szerint a
karokozo és a feltigyeletét ellato személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérél a tanulot, kiskoru tanuld esetén szildjét haladéktalanul tajékoztatni
kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a szulét fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2)

bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.
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XXII. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESE ES KEZELESI RENDJE

A 20/2012. EMMI r. 87. § (1) értelmében nevelési-oktatasi intézmény altal
hasznalt nyomtatvany lehet
— nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
O0sszeflizott papiralapu nyomtatvany,
— nyomdai Gton eléallitott papiralapt nyomtatvany,
— elektronikus okirat,
— elektronikus tuton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapu nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus tuton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
Az intézmény vezetéje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal. A
papir alapon elktldétt (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség

kritériumainak.

Az elektronikus tuton elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet
eléirasainak megfeleléen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag
az intézmeény intézményvezetéje hasznalhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

— az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

— a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény

pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megktuldoétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése
nem szUkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai halézataban egy kulén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar

és az intézményvezeto-helyettesek) férhetnek hozza.

XXIII. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK
TAROLASA, KEZELESE

A 20/2012. EMMI 1r. 94. § hatarozza meg az iskola altal hasznalt
nyomtatvanyokat.

Az intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011. évi CXC. térvény
a nemzeti koznevelésrél 41.-43.§-a, valamint a bels6é iratkezelési szabalyzat

tartalmazza.
1. AZ ORSZAGOS ELEKTRONIKUS NYILVANTARTASI ES ADATSZOLGALTATASI
RENDSZER

A 229/2012. Kormanyrendelet a  nemzeti koznevelésrél  szo6lo  toérvény
végrehajtasarol tartalmazza az elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer
mukodtetésére vonatkozé szabalyokat.

A koznevelés  informacios rendszere (a  tovabbiakban: KIR)  orszagos,
elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer mukodtetését rendelte el.

Az adatokat és az okiratokat a koznevelési intézmény képviseletére jogosult
személy, a KIR honlapjan keresztil, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal kuldi meg. Ha a KIR valamelyik alrendszerében az elektronikus
hitelesités nem megoldott, az adatokat a Hivatal altal a KIR honlapjan
meghatarozott modon kell régziteni és a KIR-ben rogzitett adatokbol eléallitott
adatlapot postai titon kell megktuildeni a KIR részére.

Az intézményi adatszolgaltatast — ha a KIR-ben ennek technikai feltételei adottak
— akkreditalt intézményi adminisztracios rendszeren keresztil kell megvalositani.

A gimnaziumban a fenti rendszert csak az intézményvezetd, vagy az altala
felhatalmazott személy kezelheti, titoktartasi kotelezettség mellett.

Az adatokat ugy kell tarolni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen

hozza. Az adatok csak az erre a célra hasznalt gépeken, jelszoval védve, vagy
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elektronikus adathordozora kimentve tarolhatok az iskolavezetés tudtaval és

engedélyével.

2. AZ ELEKTRONIKUS NAPLO
Az intézmeény hasznal elektronikus naplot.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Giton viszik be az iskola vezetdi, tanarai
és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa az elektronikus
naplot izemeltetd szerverén torténik.

Az osztalyok elektronikusan vezetett haladasi- és osztalyozo napléit a tanév lezarasat
kovetéen évente lemezre kell menteni, és az irattarozas szabalyai szerint tarolni kell.

Az osztalyok térzslapjainak mentése ugyancsak évente torténik. A befejezé évfolyam
lezarasat kovetéen mentett torzslapokat ki kell nyomtatni, a megfeleld helyeken
alairassal, bélyegzével hitelesiteni, és osztalyonként 6sszeflzve az irattarozas szabalyai
szerint tarolni kell.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt
és igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a

tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

XXIV. BELYEGZOK ES AZOK HASZNALATANAK RENDJE

Az intézmeény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
Hosszu bélyegzo

Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium
4032 Debrecen, Békessy Béla u. 12.
OM:031197

Kerek bélyegzo

Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium
4032 Debrecen, Békessy Béla u. 12..

Ko6zépen Magyarorszag cimere

Az intézmény bélyegzéinek hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok
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jogosultak:
az intézményvezeto

az intézményvezet6-helyettesek

Az iskola bélyegzéit a fenti iskolavezeték tudtaval és engedélyével hasznalhatjak:
az osztalyfénokok,
az iskolatitkarok,

az érettségi jegyzok.

A bélyegzOk nyilvantartasat és hasznalatat az iskolatitkarok ellendrzik.

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
az intézményvezeté6 és az intézményvezetd-helyettesek minden Ugyben, az
iskolatitkar a munkakori leirasukban szereplé TtUgyekben, az osztalyféndk és
az  érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek toérzskdényvbe,

bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

XXV. EGYEB FOGLALKOZASOK

Az iskola a kotelezd tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmeény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kivili
egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az
intézményvezetéd és helyettesei rogzitik az orarendben, terembeosztassal egyutt. A
foglalkozasokra valo tanuléoi jelentkezés — a felzarkoztatéo és az egyéni foglalkozas
kivételével — 6nkéntes, a tanulonak legkésébb az adott tanév elején kell jelentkeznie, a

jelentkezés egy tanévre szol.

1. TEHETSEGGONDOZO FOGLALKOZASOK

A tehetséggondozas keretéul szolgalo csoportokat a magasabb szinti képzés igényével
a munkako6zdsség-vezeték és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetéit az intézményvezetd bizza meg.

2. VERSENYEKRE FELKESZITO FOGLALKOZASOK

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését

célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésu
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versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakodzdsségek €s az intézményvezetd-helyettes felelések.

A kuléonb6zé tanulmanyi versenyekre foglalkozasok szervezheték. Az évenként
indulo foglalkozasok jellegét, id6tartamat, rendjét a munkakdzosségek véleménye

alapjan az intézményvezet6 allapitja meg.

3. SZAKKOROK, SPORTKOR, ENEKKAR

A kulonféle szakkorok mukoédeése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja.
A szakkoérok jellegiket tekintve lehetnek muvészetiek, szaktargyiak, de
szervezddhetnek valamilyen k6z6s érdekldédési kor alapjan is. A szakkérék inditasarol
— a felmeruld igények és az iskola lehetéségeinek figyelembe vételével — az el6z6 tanév

majus 20-ig az iskola nevel6testiilete dont.

4. FELZARKOZTATO ES EGYENI FOGLALKOZASOK

A gyengébben teljesité, lemarado tanulok felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz
kapcsolodo tanoran kivuli felzarkoztato és egyéni foglalkozasok segitik. A felzarkoztato
foglalkozasra, valamint az egyéni foglalkozasra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok jelolik ki. A tanulok részvétele a
felzarkoztato foglalkozasokon, valamint az egyéni foglalkozasokon koételezd, ez alol

felmentést csak az intézményvezetd adhat, a sztlé irasbeli kérelmére.

5. TANULMANYI KIRANDULASOK

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves része. Az iskola tanulmanyi kirandulasokat, nyelvi tanulmanyutakat
rendszeresen szervez, a kirandulasok témaja a pedagodgiai programmal 6sszhangban
van. A tanulok részvétele a kirandulasokon oOnkéntes, a felmertilé koltségeket a

szul6knek kell fedeznituk.

6. MUZEUMI, KIALLiTASI, KONYVTARI ES MUVESZETI ELOADASHOZ KAPCSOLODO
FOGLALKOZASOK
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Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kévetelmények teljesitését segitik
a kulénféle koézmuivelédési intézményekben, illetve muvészeti eléadasokon tett
csoportos latogatasok.

A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha azok tanitasi idén kivil esnek és

koltségekkel jarnak — 6nkéntes. A felmertld koltségeket a sztil6knek kell fedeznitik.

XXVI. SPORT, MINDENNAPI TESTEDZES, A SPORTKORI
FOGLALKOZASOK RENDJE

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelés orat tartalmaz. A
személyi (pedagogus)és infrastrukturalis feltételek adta keretek koézo6tt mind az 6t orat
vagy heti harom o6rat az orarendbe iktatva osztalykeretben szervezink. Ez utébbi

esetben a 4. és 5. testnevelés orat diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

a diaksport egyestiletben sportolé tanulok szamara a valasztott szakosztalyban
heti 2-2 oras foglalkozason valo részvétellel
— a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2
ora sportkori foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthaté sportagakat
az intézmény vezetdje a tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra
hozza
— a kuls6é szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportoldo tanulok szamara
a szakosztalyban torténdé sportolassal - a koznevelési térvényben
meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval
— a kotelezd testnevelési orakon feltl szervezett heti 2-2 oras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik - az
iskola-egészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési
orakon is részt vehetnek
Az diaksport egyestlet és a testnevelési munkakoézésség éves munkatervének
elkészitésekor a tanév feladatait egyezteti az iskola vezetdivel, a tanév végén
beszamol az elvégzett feladatokrol. A tanulok részvétele a diaksport egyestletben
onkeéntes.
Az iskolai szakosztalyok az edzéstervben foglaltaknak megfeleléen hasznaljak az

iskola sportlétesitményeit és udvarat.
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A diaksport egyestiilet és a testnevelési munkak6zosség a kulénbozé szakosztalyok

munkajat, a szabadidds sporttevékenységet évente szabalyozott médon szervezi.

XXVII. TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESE

A 20/2012. EMMI r. 128 -130. §-a értelmében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, a tanuldé egészséghez, biztonsaghoz valé jogainak biztositasara. A
nevelési-oktatasi intézmeény koézremtkodik a gyermekek, tanulok
veszélyeztetettségének megelézésében és megsziintetésében.

Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes dolgozéjanak alapvetd feladata. Ennek végzése
soran az intézmény vezetéje a 20/2012. EMMI rendelet 69. § (2) bekezdés f)
pontjaban meghatarozott feladatok ellatasara a gyermek- és ifjusagvédelmi
tertletért felelés intézményvezetd-helyettest bizza meg a feladatok koordinalasaval,
aki kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mukodtetett gyermekjoléti szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat

ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
A PEDAGOGUS SZEREPE A MEGELOZESBEN

Ismerje a gyermek egyéni képességeit, szociokulturalis helyzetét

Kisérje figyelemmel a csaladban jelentkez6é problémakat, a gyermek elmondasai,
észlelt pszichés diszpoziciéi alapjan, tartson folyamatos kapcsolatot a szulékkel
(csaladlatogatas vagy fogadoora).

Kisérje figyelemmel a gyermekek tanulmanyi teljesitményét.

Ismerje fel a napi oktatomunkaban nem fejlesztheté képesség- és jartassaghianyokat,

majd jelezze ezeket a szlil6knek és a szakembernek.

AZ OSZTALYFONOK SZEREPE A MEGELOZESBEN

Ismerje meg a tanulok tarsas kapcsolatait, viszonyait.
Segitse a tarsas beilleszkedési készségek javitasat.
Kisérje figyelemmel a tanulok iskolai és iskolan kivli teljesitményét.

Torekedjen a tanulok személyiségének sokoldalu megismerése.

A GYERMEK-ES IFJUSAGVEDELMI TERULETERT FELELOS INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
FELADATAI A MEGELOZESBEN
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A pedagogusok szemléletformalasaban kézremtkdédik a massag és hatranyos helyzet
elfogadasa irant.

Fogadoorat tart.

Tajékoztatja a szuléket, tanulokat, hogy milyen problémakkal és mikor kereshetik fel,
tovabba a kozvetit kiilsé intézmények felé.

Veszélyeztetettség esetén  kezdeményezi a  gyermekjoléti  szolgalattal valo
kapcsolatfelvételt.

Egészséges életmodot tamogato, buinmegelézést, szenvedélybetegségeket
megelézd programok kidolgozasat segiti.

Figyelemmel kiséri és kiszliri a hatranyos és veszélyeztetett helyzetti tanulokat.

Célzott segitségnyujtas:

— iskolan belul és kivili szakemberek segitségének igénybevétele
— szakszolgaltatasok igénybevétele

— jelzérendszeri intézményekkel valo kapcsolattartas

Egészségneveles:

A NAT a kozoktatas kiemelt fejlesztési feladatava tette az egészséges életmodra valo
nevelést.

E szellemnek at kell hatnia az iskolai oktatas valamennyi elemét, kilondsen a

tantargykozi kapcsolatok erdsitése kapcsan.

XXVIII. ATANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO
DIJAZAS

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a
tanulo kozotti eltér6 megallapodas hianyaban a tanulé jogutodjaként a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba
kertlt dolognak, amelyet a tanulo allitott elé a tanuldéi jogviszonyabol eredé
kotelezettségének  teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmeény
biztositotta.

Gimnaziumunkban a képzés jellegébdél adodéan nem jellemzd, hogy az intézmény

a tanulo altal elkészitett dolgok, eszk6zok birtokaba junta.
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Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kertilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.

A megfelelé dijazasban a tanuld és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.

A megallapodas alapja minden esetben a tanuléo szellemi és fizikai
teljesitményének meértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott, becstlt munkaidé.
A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kévetéen az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel meértékérdl, majd
irasban  koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény  koOzotti
megallapodasra vonatkozoan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas meértékére vonatkozo kitételt
is.

Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél alairja.

Amennyiben a  megallapodast illetéen nem  szuletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog,

szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

XXIX. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

A Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium iskolai kényvtaranak szervezeti és

mukodési szabalyzatat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

XXX. A TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankonyvellatas rendjét az SZMSZ 4. szamu meléklete tartalmazza.

XXXI. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testtlet
egyetértésével, a szUldéi szervezet, az intézményi tanacs és a diakénkormanyzat
veleményének kikérésével, a fenntarto jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony mukédéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket az 6nallo szabalyzatok tartalmazzak.

Az 06nallo szabalyzatok - mint intézményvezetéi utasitasok - jelen szervezeti és
mukddeési szabalyzat valtoztatasa nélkul is modosithatoak, amennyiben
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jogszabalyi eljarasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelés
vezetdjének megitélése sziikségessé teszi.
Az SZMSZ az intézmény konyvtaraban, valamint az iskola honlapjan minden

érdeklédoé szamara elérhet6.

XXXII. ZARADEKOK

A Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat
az intézmény vezetdjének eléterjesztése utan a neveldtestilet 2015.02.20-an fogadta el.
Az elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben véleményezési jogot
gyakorolt az iskola intézményi tanacsa 2015. 01. 15-én.

Az elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben véleményezési jogot
gyakorolt az iskola szuléi szervezete 2015. 02. 04-én.

Az elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben véleményezési jogot

gyakorolt a diakdnkormanyzat 2015. 02. 11-én.

MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Iskolai kényvtar Szervezeti és Mukddési Szabalyzata
2. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat
3.sz. melléklet:  Adatkezelési szabalyzat

4. sz. melléklet: A tankoényvellatas rendje
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