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I.ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az iskola
milkodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket,

amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megalkotasanak jogszabalyi alapjai

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol

20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

100/1997. (V1. 13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kKiadasarol

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

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

326/2013.(VIIl. 30.) Korm. Rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a

kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérol

2011. évi CXINI. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

A fenti torvények és rendeletek aktualis modositasai

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint a mellékleteit és fiiggelékeit képezo egyéb belso
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara és tanuldjara nézve
kotelezo érvénytiek.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelétestiilet fogadja el az Intézményi Tanacs, a Sziildi Szervezet

¢s a Diakonkormanyzat véleményének kikérésével.



A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol a
fenntartora, a mikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, amiikodtets egyetértése sziikséges.
Az SZMSZ a nevelétestilet jovahagyasaval, az igazgatdo jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 szervezeti ¢s mikodési szabalyzata.

A SZMSZ felillvizsgalata torvényi valtozasok esetén a fenntarto utasitasainak megfelelden,

illetve 6t éves rendszerességgel sajat hataskorben torténik.

11.AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény neve

Hivatalos neve: Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium
Idegen nyelvii nevei: Liceo Csokonai Vitéz Mihaly

Debrecener Mihaly Csokonai Vitéz Gymansium

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

2. Az intézmény alapitasa, fenntartoja, miikodtetdje, jogallasa

Alapitas: Debrecen Megyei Jogli Varosi Tanacs Végrehajtd Bizottsaga, 1949
Alapito szerv: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Fenntart6: Debreceni Tankeriileti Kozpont

Miikodtetd: Debreceni Tankertiileti Kozpont

3. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentumot a Debreceni Tankeriileti Kézpont a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123.
§ (1) bekezdésében leirtakra, valamint a 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet alapjan adta ki.



111. AZ ALAPDOKUMENTUMOK MEGTEKINTHETOSEGE

Az iskola alapdokumentumai: SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program. Az
alapdokumentumok nyilvanosak.

Az alapdokumentumok munkaidében megtekintheték az igazgatoi irodaban vagy a  konyvtarban.
Valamennyi alapdokumentum megtalalhatdé az iskola honlapjan (www.csokonaigimnazium.hu).
A dokumentumokkal kapcsolatos felvilagositast kérhetnek a sziillok, a diakok az igazgatotol

vagy helyetteseitol.

IV. AZ ISKOLA MUNKARENDJE

1. Aziskola nyitvatartasi rendje

Az iskola szorgalmi id6ében hétf6tél péntekig 06.00 - 22.00 6ra kozott tart nyitva.
A szakmai feladat ellatasa hétfotol péntekig: 7.40 — 16.30

Az iskolaban tanitasi napokon 16.30 6ra utan, valamint Szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon csak
olyan oktatashoz-neveléshez kapcsolodé programok lehetnek, amelyeket az iskola vezetése engedélyezett
a mitkodtetd €s a fenntarto jovahagyésaval.

A tanuldé Dbiztonsagi okokbol koteles az iskolaban tartozkodni a tanitasi id6 végéig. Tanitasi
id6ében, amikor nincs tanitasi oraja, igénybe veheti az iskola konyvtarat. Rendkiviili esetben, a sziilé

vagy az osztalyfonok irasos engedélyével a diak elhagyhatja az iskolat.

ryer e r

A tanitasi orak idotartama 45 perc, a 8-9. 6ra 40 perces. Az elsé tanitasi ora 8.30 orakor
kezdodik.

CSENGETESI REND:

1. ora 08.30 —09.15
2. 6ra 09.25 -10.10
3. ora 10.20 —11.05
4. 6ra 11.15 -12.00
5. 6ra 12.20 —13.05
6. ora 13.15 -14.00
7. 6ra 14.05 —14.50
8. ora 14.55 - 15.35
9. 6ra 15.35 - 16.15



Délutani foglalkozasok ideje: 14.00-tol 16.15-ig.
Rendkiviili helyzet esetén a munkarend modosulhat. A rendkiviili helyzet miatt médositott munkarendet

kiilon eljarasrend rogziti.

Rendkiviili esetekben az orak, illetve sziinetek roviditésére az igazgatd adhat engedélyt.

Indokolt esetben - igazgatd vagy igazgato-helyettes engedélyével — két azonos, egymast kovetd
szaktargyi o6ra 6sszevonhato. Ebben az esetben is biztositani kell az iskola miikodésének zavartalansagat.
Tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak, az orat tartd tanar
beleegyezésével.

Minden egyéb esetben latogatasra csak az igazgato adhat engedélyt.

A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben azigazgatd vagy

megbizottja tehet.

3. Ugyeleti rend

A vezetok tligyeleti rendje:

Szorgalmi idében tanitasi napokon 7.45 -16.15 oraig, pénteken az utolso tanitasi ora vagy foglalkozas

végéig egy vezetd az intézményben tartozkodik.

A tanari ligyelet:

A tanari tigyelet helyét, idétartamat minden évben az igazgato-helyettes vagy megbizottja szervezi.
Az ugyeletes tanarok feladata az iskolai rend fenntartasa éves tigyeleti rend és feladatkor
meghatarozasaval.

Nyari sziinetben tigyeletet kell ellatni. Az tgyelet idejét, rendjét a fenntartdo szabalyozza. Az tigyeleti
nap altalaban szerda 8.00 -13.00 6ra kozott.

Az tigyeleti rend nyilvanossa tétele az igazgato feladata.

A fenti idépontokon kiviil tartott tanoran kiviili foglalkozasok, illetve rendezvények esetén a foglalkozast

tarto pedagogus, illetve a rendezvény szervezéje az intézkedésre jogosult.

4. Aziskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalata

Az iskola 1étesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas szem elétt tartasaval

kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:
a kozosségi tulajdon védelméért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséeért,



az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

a tiiz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tornatermi 6lt6zoket tanitasi orak alatt zarva kell tartani.
A szertarakat a munkakozosségek altal megbizott tanarok kezelik. A szertaros gondoskodik a
szertari felszerelések rendben tartasarol, felelés megorzésiikért és fejlesztésiikért. Vagyonvédelmi

okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit stb. a
diakok elsésorban a kotelezé és a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen
— a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartoé pedagogus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola
felszerelésének hasznalatara.

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

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a vezetGséggel valo egyeztetés utan
— szabadon hasznalhatja.

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt —a tanulok, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan
kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos. Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Kiskora tanul6 esetén az intézmény
a sziil6t haladéktalanul értesiti az esetrél. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

V.KOZALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

1. A vezetok benntartéozkodasanak rendje

Az igazgatd és a harom igazgatd-helyettes hétfon, kedden, szerdan és csiitortokon 8.00-16.00 ora kozott,
pénteken 8.00-14.00 6ra kozott az intézményben tartézkodik, kivéve, ha valamelyikiiknek hivatali feladata
ellatasa céljabol el kell hagynia az intézményt. Minden tanitasi napon 7.45-t6l az intézményben tartozkodik
az egyik vezetd. Hétfo-csiitortok 15.30-t61 16:15-ig, pénteken az utolso tanitasi 6ra vagy foglalkozas végéig

egy vezetd bent tartozkodik.



2. A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok iskolai szorgalmi idore iranyaddé munkaidé-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 igazgato rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

A Knt. 62.§ (5-14) bekezdése szerint a nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-munkakorokben
dolgozo pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaido)
az igazgato altal — az e torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaidé hatvan szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaido)
tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelheté el. A kotott munkaidé fennmaradé részében a
pedagogus a nevelés-oktatast elokészité, nevelés-oktatassal osszefiiggé egyéb feladatokat, tanuloi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Az igazgatd a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és egyenletes
feladatelosztast a nevelétestiilet tagjai kozott.

A pedagogusok heti teljes munkaideje a kotelezé oraszambol, valamint a nevel6-oktatomunkaval és a
tanulokkal 6sszefiiggé feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.

A pedagogusok heti munkaideje 40 o6ra, melynek az igazgato altal meghatarozott részét az igazgato altal

kijelolt feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgato-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok o6sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjali,
valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel a foglalkozasi oraja, tigyeleti beosztasa elétt az iskolaban (illetve egyéb
iskolai programok elétt, annak helyén) megjelenni, kivéve, ha kiilonb6zo feladat-ellatasi helyeken torténd
alkalmazas esetében a koznevelési intézmények kozotti utazas miatt ez nem lehetséges.

A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 07.45 oraig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy a helyetteseknek.
elektronikus levélben az intézmény hivatalos e-mail cimén.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgato-helyettestdl kérhet engedélyt



legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) mas idépontban vagy mas helyszinen torténd
megtartasara, a tanmenettél eltéré tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak
(foglalkozasok) elcserélését igazgato-helyettes engedélyezheti.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint -
szakszert helyettesitést kell tartani.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

A pedagogus kotelessége a tanulok irasbeli munkait 15, terjedelmes szdveges dolgozat esetében 20
munkanapon beliil kijavitani. Minden tipusu szamokérés esetében kozvetleniil az értékelés ismertetését
kovetden az érdemjegyeket a naploba be kell irni.

Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen az iskolai iinnepségeken, rendezvényeken.
A pedagogusok szamara a nevel6—oktatdé munkaval 6sszefiiggé rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az igazgato adja az  igazgato-helyettes és a

munkakzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok kotott munkaideje az intézmény altal elrendelt
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidobdl és neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidobal all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend tartalmazza, a neveléssel-oktatassal le
nem kotott munkaidd feladatait a munkatervnek megfeleléen az igazgato jeloli ki. A benntartdzkodas
napokra lebontott rendjét tanév elején az igazgatd egyezteti a pedagdgussal.

A pedagdgus benntartozkodasat jelenléti iven rogziti.
3. A pedagégusok feladatai

A pedagogus felelosséggel és onalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti k6znevelésrol sz616 torvény, a pedagogiai program, a z
SZMSZ, ahazirend, a szaktargyi utmutatok, az iskolai munkaterv, a nevelétestiilet hatarozatai,
tovabba az igazgatd, illetéleg a felettes szerveknek az igazgatdé ttjan adott utmutatasai alkotjak.
Nevelo-oktato munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
Kozremikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

Ezzel 6sszefiiggéshen az alabbi kotelességei vannak:
— A tanulok fejlédését figyelemmel kiséri, eléseqiti.

— A tanulok testi épségének megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset észlelésekor a
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sziikséges intézkedéséket megteszi, egyiittmiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6ssel.

— Asziiléket és a tanulokat az ket érinté kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja.

— Asziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

— Nevel6-oktato 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.

— Kollégairol a diakok és kollegai elétt 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 tanuld egyéni képességeit; segiti tehetsége
kibontakoztatasat, sziikség esetén felzarkoztatasat, tanoran Kiviili foglalkozas keretében is.

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

— Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkésobb 15, illetve szoveges
dolgozat esetében 20 munkanapon beliil kijavitja. A felméré dolgozatok megiratasat egy héttel el6re
jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, esetleg a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teenddket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel-oktatdé munkabol az egyes munkakoroknek

megfeleléen minden nevelére kotelezéen vonatkoznak.

A pedagogus a kotott munkaidének neveléssel-oktatdssal lekotott részében tandrai és egyéb
foglalkozasokat tart. Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztdsban tervezhetd, rendszeres nem tandrai

foglalkozas, amely

— szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

— sportkdr, tomegsport foglalkozas,

— egyeéni vagy csoportos felzarkédztatd, fejlesztd foglalkozas,
— egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

— tanuldst, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

— palyavalasztast segitd foglalkozas,

— kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozaés,

— didkonkormanyzati foglalkozas,
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— tanulmanyi szakmai, kulturélis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
— aziskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithatd osztaly-
vagy csoportfoglalkozas

lehet.
A pedagdgus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
1. foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése,
4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok
végrehajtasa,
5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulék — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,
6. a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
8. eseti helyettesités,
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartésa,
12. osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,
13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,
14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zsség munkajaban torténd részvétel,
15. munkak6zosség-vezetés,
16. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremitkddés,
17. kdrnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,
18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
19. hangszerkarbantartas megszervezése,
20. kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazés esetében a koznevelési intézmény telephelyei
ko6zotti utazas,
21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,
22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

23. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.
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4. A nevelo-oktaté munkat segité kozalkalmazottak munkarendje

Az e munkakorbe tartozo kozalkalmazottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg, az intézmény
zavartalan miikodésének figyelembevételével. Munkakori leirasukban ezt rogzitjiik. A nevel6-oktato
munkat segiték munkarendje hétfo-csiatortok 7.20 — 15.30, pénteken 7.20 - 14.50, illetve hétfé-péntek
8.00 — 16.00.

VI. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, amelyet
az alkalmazast kovetéen megkap, atvételét alairasaval igazolja.
A pedagogus munkakorben alkalmazottak egyéb feladataikkal o6sszefiiggésben (pl. osztalyfénokok,

munkakozosség-vezetok, igazgato-helyettesek) kiilon munkakari leirast kapnak.

1. A pedagégus munkakori leirasa

Munkaltaté:
Debreceni Tankeriileti Kozpont

4026 Debrecen Kalvin tér 11.

A munkavégzés helye: Debreceni Csokonai Vitéz Mihdly Gimnazium

4032 Debrecen, Békessy Béla u. 12.

A pedagogus végzettsége: egyetem

A pedagdgus szakképzettsége:

A pedagdgus munkakore: gimnaziumi tanar

Kozvetlen felettese: igazgatd

Heti munkaidd: 40 ora

A heti munkaid6bdl legfeljebb 32 orat koteles a gimnaziumban tartozkodni Munkakezdés el6tt 10 perccel
koteles megjelenni a gimnaziumban.

Tanitas nélkiili munkanapon a munkaid6t a gimnaziumban kell eltdlteni.

Munkakori feladatai:

A pedagogus feleldsséggel és onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Munka Torvénykonyveérdl szolé 2012. évi L. térvény,
a pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LII. térvény, a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC.

torvény, a 229/2012. (VIIL 28.) Korm. r., 326/2013.(VIIL 30) Korm. r., a 100/1997. (VL.13.) Korm. r., a
13



20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet- a kés6bb hatalyosuld jogszabalyok- szaktargyi utmutatok, a Debreceni

Csokonai Vitéz Mihdly Gimndzium Pedagdgiai Programja, , Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

Hézirendje, az adott tanévre sz6l0 tantargyfelosztas és iskolai munkaterv, a szakmai munkak6zosségi

tervek, tovabba az igazgaté utasitasai alkotjdk. Nevel6-oktatd6 munkajat modszereinek szabad

megvalasztasaval végzi.

Betegség miatti tavolmaradéasat koteles a munkavégzés helyén bejelenteni legkésébb az adott
munkanapon 7 6éra 45 percig.

Betegség utani munkaba allasat be kell jelenteni legkésobb az el6z6 nap délelottjén.

a, A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai €s tanoran kiviili teendoket foglalja magaban, amelyek

az intézmény rendeltetése szerint az oktato-neveld munkabdl minden neveldre kotelezdéen vonatkoznak.

b, Kozremiikodik az iskolakozdsség kialakitasaban és fejlesztésében

Részt vallal

a neveldtestiilet 0jszerii torekvéseibdl,

a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésébdl,

az liinnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

az iskola hagyomanyainak apolasabol,

a tanulok folyamatos felzarkdztatasabol,

a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

a palyavalasztasi feladatokbdl oratervi keretek kozott,

a didkonkormanyzat munkdjanak tdmogatasabol.

C, A nevelo-oktato munkaval vagy a tanuldkkal osszefiiggd pedagogiai feladatok

a tanitasi orakra felkésziil, a tantargyfelosztasban rogzitett 6rdkat megtartja,

a nevel6-oktatd munkajat a helyi tanterv alapjan a munkakozosség 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 vald részvétellel folyamatosan boviti,
iranyitja és értékeli a tanulok munkajat,

mindsiti a tanulok teljesitményét,

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

kapcsolatot tart a sziilokkel,

beosztas szerint a tanorakon szakszerli vagy nem szakszerii helyettesitést 1at el.

d) Egyéb kotelezettségek
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a kozalkalmazotti alapnyilvantartasban szereplé adatokban torténd valtozast bejelenti,

az altala atvett eszkozoket megorzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

E munkakdri leirasban nem megjelolt eseti — soron kiviili — feladatokat az igazgato utasitasa alapjan elvégzi,

a rendkiviili munkavégzés vagy megbizas szabalyai szerint.

A pedagogus jogai:

A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

Emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

Nevel6 oktatd tevékenységét értékeljek, elismerjék.

Megvalaszthatja a Pedagogiai Program altal megszabott keretek kozott a nevelés ¢€s tanitds
modszereit.

A helyi tanterv alapjan — a szakmai munkak6zosség véleményének figyelembe vételével —
megvalaszthatja az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket és taneszkdzoket.
Hozzéjuthat a munkéjahoz sziikséges informacidkhoz.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja a neveldtestiilet hataskorébe tartozo jogokat.

Részt vehet az intézmény Pedagogiai Programjanak tervezésében, értékelésében.

Szakmai ismereteit akkreditalt tovabbképzésen gyarapitsa a jogszabaly altal meghatarozottak
szerint.

Részt vehet tanacskozasokon, konferencidkon, kutatomunkaban az igazgat6 engedélyével.
Palyéazatokat irhat, sztondijakat palyazhat meg.

Fizetés nélkiili szabadsagot kérhet egyéni elbiralas alapjan.

2. Az osztalyfonok munkakori leirasa

Az osztalytonoki munka tartalma, az osztalyfénok feladatai:

1. A munka jellemzoi

Komplex, atfogd — a tanuld egész személyiségére iranyul a tevékenysége

Differencialt — a személyiség €s a kozdsség fejlesztése folyaman individualizalt kdvetelményeket
tdmaszt

Rugalmas - nincs eldirhatd, részleteiben megtervezhetd tananyaga; ellatasa lényegesen tobb

spontaneitast, rugalmassagot igényel

2. Az osztalyfonoki munka tartalma

Az osztalyténok teenddinek, kotelezettségeinek egy része adminisztracios jellegi munka. Ilyenek az

15



elektronikus naploval, anyakonyvekkel, bizonyitvanyokkal kapcsolatos munkdk, a palyavalasztasnak,
tanulmanyi versenyeknek stb. nyilvantartdsa, ezekkel kapcsolatos 0Osszesitések ¢€s statisztikdk. Az

osztalyfonoki munka masik része irdnyito, vezeto jellegh feladat. Az osztalyfonok sajat hataskorében

jutalmaz vagy biintet, illetve ezeket az eljarasokat kezdeményezi. Felel0s az osztalya viselkedéséért, az
osztalydekoracio elkészitésétdl a kirdndulason tantsitott magatartasukig. A teljes gimnaziumi vertikumra
megtervezi, tanévekre lebontja és hatdrozott pedagogiai céllal tartja az osztalyfénoki orakat, tehat iranyitja

az osztalykozosség nevelését. Az osztalyfonoki munka harmadik része szervezd, dsszehangolo funkcid.

Kapcsolatot tart az osztalyba jaro tanulok sziileivel, az osztalyban tanitd tanarokkal, a kollégista tanulok
nevelbdtandraival, az iskola egészségligyi szolgalataval, a gyermek és ifjusagvédelmi feleldssel, képviseli
az osztalyba jaré didkok érdekeit, figyelemmel van a tanulok szocidlis helyzetére, egészségiligyi allapotara

stb. Ezeket a feladatokat 6sszehangoltan kell ellatni.

Az osztalyfonok feladatai

1. A tanulmdnyi munka figyelemmel kisérése:

a) Beszamolot készit a félévi, illetve év végi osztalyozo értekezletre a kdvetkezd szempontok alapjan:

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

e al0., 11.,12. évfolyamokon az osztaly teljesitményének Gsszevetése az osztaly kordbbi eredményeivel,
e 11. évfolyamon az osztaly teljesitményének értékelése a tantargyvalasztasi kovetelmények tiikrében,

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

¢ minden évfolyamon beszamol a hidnyzasok meértekérol,

e minden évfolyamon beszdmol az osztaly kozdsségi munkdjarol,

e minden évfolyamon beszdmol a kimagasloan, illetve a gyengén teljesitd tanulokrol.

b) Ev kozben - sziikség esetén - él a dicséretek, illetve az elmarasztalasok lehetdségével.

c) Legkésobb félév, illetve év vége elott 30 nappal az elektronikus naplod Utjan értesiti az elégtelen
osztalyzatra allo tanulok sziileit.

d) Igazolatlan hianyzas esetén értesiti a tanuld sziileit és felhivja figyelmiiket a tovabbi hianyzasok
kovetkezményeire.

2. Az osztaly magatartdsanak, szorgalmanak, az osztaly kozosséei életének figyelemmel kisérése:

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

b) Ev elején az elsé osztalyfonoki 6ran megismerteti a tanulokkal a héazirendet, felhivia a figyelmet az
esetleges valtozasokra. Folyamatosan iigyel a hazirendben foglaltak betartasara, kiilondsen a késésekre és
a hidnyzéasokra.

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

3. Adminisztracids, dokumentacios tevékenység:

a) Elektronikus naplé vezetése.

b) A hianyzasok havonkénti, félév végi, illetve év végi nyomon kovetése.

¢) Ev végi bizonyitvanyok kitoltése, kiadasa.

d) A javitovizsgakkal, az osztalyozo vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

e) Erettségivel, felvételivel kapcsolatos adminisztracié elvégzése.

f) Az osztalyfénok gondoskodik arrdl, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait (pedagogiai
program, hazirend, az éves munkaterv) mind a tanulok, mind a sziilok megismerhessék.

0) A kozosségi szolgalat mentoralasa, az adminisztracio elvégzése.

3. A munkako6zosség-vezeté munkakori leirasa

A munkakozosség-vezetot a munkakozosség javaslata alapjan az igazgatd bizza meg.
A munkakozosség-vezetd f6 feladata az intézmény szakmai munkajanak tervezése, szervezése,

ellenérzése, az oktato-nevel6 munka szinvonalanak megtartasa, emelése.

A munkakozosség-vezeto feladatai:

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

— Javaslatot tesz a teriiletéhez tartoz6 tantargyak oktatasaval kapcsolatos szakmai kérdésekben,

— atantargyfelosztas elkészitéséhez javaslataival hozzajarul,

— modszertani, szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez, szakteriiletén fejleszti az
oktatas-nevelés modszereit,

— tanulmanyi versenyt szervez,

— tantargycsoportjanak megfeleléen részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken,

— a tanuloi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellenérzése érdekében vizsgalja — a
munkako6zosségéhez tartozo tagok bevonasaval — a tanulok tudas- és képességszintjét,

— elkésziti a munkakozosségi tagokkal egyiitt a munkakozosség munkatervét, foglalkozasi
tervét, s ellendrzi azok megvalosulasat,

— szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetoivel, tagjaival,

— ellenérzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek megfeleléen
javaslatot tesz az igazgato részére jutalmazasukra vagy fegyelmezésiikre,

— rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ala tartozo szaktargyakhoz vagy tevékenységekhez sziikséges
targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre,

— évente oOsszefoglalo elemzést készit a munkakozosség tevékenységér6l —a neveldtestiilet
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SZamara,
— az iskolavezetés kérése alapjan adatokat szolgaltat a hozza tartozo munkateriiletrol,
— Javaslatot tesz felzarkoztato és tehetséggondozo szakkorok és foglalkozasok megszervezésére,
— igény szerint bekapcsolodik az iskolai tinnepélyek, megemlékezések, rendezvények szervezési,

lebonyolitasi munkaiba.

4. Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

Els6 igazgatohelyettes

Munkaltato:

Debreceni Tankeriileti Kozpont

4026 Debrecen Kalvin tér 11.

A munkavégzés helye: Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium

4032 Debrecen, Békessy Béla u. 12.

A pedagogus végzettsége: egyetem

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

A pedagdgus munkakore: magasabb vezetd - igazgato-helyettes

Kozvetlen felettese: igazgatd

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakezdés eldtt 10 perccel kdteles megjelenni a gimndziumban.

Tanitas nélkiili munkanapon a munkaid6t a gimnaziumban kell eltdlteni.
Munkakori feladatai:

A pedagodgus feleldsséggel és 6ndlloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény,
a pedagogusok uj €letpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény, a nemzeti kznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény, a 229/2012. (VIIL 28.) Korm. r., 326/2013.(VIIL. 30) Korm. r., a 100/1997. (VI.13.) Korm. r., a
20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet- a kés6bb hatalyosulo jogszabalyok- szaktargyi utmutatok, a Debreceni
Csokonai Vitéz Mihaly Gimnézium Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata,
Hézirendje, az adott tanévre sz6lo tantargyfelosztds és iskolai munkaterv, a szakmai munkakozosségi
tervek, tovdbba az igazgaté utasitasai alkotjdk. Nevel6-oktatd6 munkdjat modszereinek szabad

megvalasztasaval végzi.
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* Betegség miatti tdvolmaradasat koteles a munkavégzés helyén bejelenteni legkésdbb az adott
munkanapon 7 6éra 45 percig.

»  Betegség utani munkaba allasat be kell jelenteni legkésobb az el6z6 nap déleldttjén.

Hatéskore, feleldssége: az igazgatd munkatarsa, segit munkdjaban. Az igazgatd tavollétében teljes

jogkorrel irdnyitja az iskoldban folyé munkat. Kozvetleniil és kozvetve felelés az iskola szakmai,
pedagogiai, operativ €s adminisztracios munkajaért. Részt vesz a neveldtestiilet munkéjanak irdnyitasaban.

Munkaja elvégzésérol és tapasztalatairol rendszeresen beszamol az igazgatonak.

A foglalkoztatds mddja: hatdrozatlan idejii kdzépiskolai tanari kinevezés, hatdrozott idére sz616 igazgato-

helyettesi megbizas.

Altalanos feladatai:

- ellen6rzi az alapdokumentumok (Koznevelési torvény, Kormanyrendeletek, EMMI rendeletek,
pedagdgiai program stb.) érvényesiilését, végrehajtasat;

- tervezi, szervezi ¢és ellendrzi az iskolaban folyo oktato-neveld munkat, részt vesz az elektronikus naplo
1étrehozasaban, a tantargyfelosztas tervezésében;

- elkésziti az orarendet;

- latogatja a tanitasi orékat és a szakmai munkako6zosségek foglalkozasait;

- ellendrzi a fakultacids és a szakkori munkat, az egyéb, tanoran kiviili tevékenységet;

- Oralatogataskor ellendrzi a haladés iitemét, az 6rakra valo felkésziilést,

- részt vesz az iskola gazdasagi ligyeinek intézésében;

- részt vesz a neveldtestiileti dontések eldkészitésében, a dontések végrehajtdsdnak megszervezésében,
ellendrzésében, a tanév elokészitésében, lezarasaban;

- figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat, ezekrdl tajékoztatast ad; palyazatokat készit, €s irdnyitja
a tantestiilet ilyen irdnyl munkajat;

- igazgatdi és mas felkérésre beszamolot, jelentést készit;

- javaslatot tesz az iskola dolgozodinak kitlintetésére, jutalmazéasara, esetleges elmarasztaldsara (fegyelmi
eljaras);

- feliigyeli a félévi és az év végi osztalyozo értekezleteket;

- engedélyezi és adminisztralja a sziikséges és indokolt dracseréket;

- atantermek ¢€s az iskola egyéb helyiségeinek allagmegovasa érdekében ellendrzéseket végez;
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- utasitasokat ad az iskola tanarainak, dolgozoinak, az iskola tanuldinak, és munkajukat ellendrzi,

- felelds az iskola tligyviteli munkdjaért, figyelemmel kiséri, ellendrzi a neveld-oktatdé munkat segitd
alkalmazottak munkajat;

- igazolhatja a tanul6i jogviszonyt;

- atanuldk szdmara munkavallalasi engedélyt adhat ki;

- masodlatokat adhat ki és hitelesithet;

- atveheti az iskola cimére érkezo kiildeményeket, és felbonthatja a nem névre szolokat;

- joga — sziikség szerint — az iskola kitiritésének elrendelése;

- végrehajtja fenntart6 és az igazgato rendelkezéseit;

- munkajardl vezetdi megbeszéléseken, esetleg neveldtestiileti értekezleteken beszamol;

- atanulok, a sziilék és dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat, kiillondsen a munkaja soran
tudomasara jutott adatokat, hivatali titokként megdrzi;

- feliigyeli az érettségi lebonyolitasat, e téren a torvényesség betartasat;

- végzi a végzds tanulok érettségivel kapcsolatos szervezd és adminisztracios munka iranyitasat,
lebonyolitasat;

- intézi a helyettesitések beosztasat, ligyel ezek szakszerliségére;

- eldkésziti a sziildi értekezletek és fogaddordk megtartasat;

- ellatja a leltarozassal kapcsolatos teenddket;

- tankdnyvfeleldsként szervezi az iskolai tankdnyvellatassal kapcsolatos teenddket

Tavollétében helyettesitését ellatja: masodik igazgato-helyettes

Munkaid6-beosztasa:

Hétfon, kedden, szerdan és csiitortokon: 7.45 — 16.15

Pénteken: 7.45 — 13.45 (Havi beosztas szerint az utolso tanitasi 6ra, egyéb foglalkozas végéig)

A munkakoéri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.

Masodik igazgatohelyettes

Munkaltaté:

Debreceni Tankertileti Kozpont
4026 Debrecen Kalvin tér 11.

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

A pedagogus végzettsége: egyetem

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

A pedagdgus munkakore: magasabb vezeto - igazgato-helyettes

Kozvetlen felettese: igazgatd

Heti munkaidg: 40 6ra

Munkakezdés elott 10 perccel koteles megjelenni a gimnaziumban.

Tanitas nélkiili munkanapon a munkaid6t a gimnaziumban kell elt6lteni.
Munkakdéri feladatai:

A pedagogus feleldsséggel és 6ndlloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény,
a pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény, a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC.
torvény, a 229/2012. (VIIL 28.) Korm. r., 326/2013.(VIIL 30) Korm. r., a 100/1997. (V1.13.) Korm. r., a
20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet- a kés6bb hatalyosulo jogszabalyok- szaktargyi utmutatok, a Debreceni
Csokonai Vitéz Mihaly Gimnédzium Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,
Hézirendje, az adott tanévre sz6ld tantargyfelosztas €s iskolai munkaterv, a szakmai munkakozosségi
tervek, tovabba az igazgatd utasitisai alkotjdk. Neveld-oktatd6 munkdjat modszereinek szabad

megvalasztasaval végzi.

* Betegség miatti tdvolmaradasat koteles a munkavégzés helyén bejelenteni legkésdbb az adott
munkanapon 7 o6ra 45 percig.

» Betegség utani munkaba allasat be kell jelenteni legkésObb az el6zd nap déleldttjén.

Hataskore, feleldssége: az igazgatdé munkatarsa, segit munkdjaban. Az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel

iranyitja az iskoldban folyé munkét. Kozvetleniil és kozvetve felelds az iskola szakmai, pedagogiai,
operativ és adminisztraciés munkajaért. Részt vesz a neveldtestiilet munkdjanak iranyitasaban. Munkaja

elvégzésérol és tapasztalatairol rendszeresen beszamol az igazgatonak.

A foglalkoztatas modja: hatarozatlan idejii kozépiskolai tanari kinevezés, hatarozott idore sz6l6 igazgato-

helyettesi megbizas
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Altalanos feladatai:

- ellen6rzi az alapdokumentumok (Ko6znevelési torvény, Kormanyrendeletek, EMMI rendeletek,
pedagogiai program stb.) érvényesiilését, végrehajtasat;

- tervezi, szervezi ¢és ellendrzi az iskolaban folyo oktato-neveld munkat, részt vesz az elektronikus naplo
1étrehozasaban, a tantargyfelosztas tervezésében;

- latogatja a tanitasi ordkat és a szakmai munkako6zosségek foglalkozasait;

- ellendrzi a fakultacids és a szakkori munkat, az egyéb, tanoran kiviili tevékenységet;

- Oralatogataskor ellendrzi a haladas iitemét, az 6rakra valo felkésziilést;

- szervezi és ellendrzi a tanoran kiviili nevelési feladatok (6rakozi tigyelet) ellatasat;

- részt vesz az iskola gazdaségi iigyeinek intézésében;

- részt vesz a neveldtestiileti dontések el6készitésében, a dontések végrehajtdsdnak megszervezésében,
ellenOrzésében, a tanév elokészitésében, lezarasaban;

- figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat, ezekrdl tajékoztatast ad; palyazatokat készit, és iranyitja
a tantestiilet ilyen irdnyl munkajat;

- igazgatdi és mas felkérésre beszamolot, jelentést készit;

- javaslatot tesz az iskola dolgozodinak kitlintetésére, jutalmazéasara, esetleges elmarasztaldsara (fegyelmi
eljaras);

- feliigyeli a félévi és az év végi osztalyozo értekezleteket;

- engedélyezi és adminisztralja a sziikséges és indokolt dracseréket;

- atantermek ¢és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegovasa érdekében ellendrzéseket végez;

- utasitasokat ad az iskola tandrainak, dolgozoinak, az iskola tanuldinak, és munkajukat ellendrzi;

- felelds az iskola tigyviteli munkdjaért, figyelemmel kiséri, ellendrzi a neveld-oktatd munkat segitd
alkalmazottak munkajat;

- igazolhatja a tanuloi jogviszonyt;

- atanulok szamara munkavallalasi engedélyt adhat ki;

- masodlatokat adhat ki és hitelesithet;

- atveheti az iskola cimére érkezd kiildeményeket, és felbonthatja a nem névre szdlokat;

- joga — sziikség szerint — az iskola kitiritésének elrendelése;

- végrehajtja fenntart6 €s az igazgato rendelkezéseit;

- munkajardl vezetdi megbeszéléseken, esetleg neveldtestiileti értekezleteken beszamol;

- a tanuldk, a sziilék és dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat, kiilondsen a munkéja sordn
tudomasara jutott adatokat hivatali titokként megdrzi;

- segiti az iskolai didkmozgalmat;
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- folyamatos kapcsolatot tart a sziildi szervezettel;

- feliigyeli és gondozza az iskola honlapjat;

- folyamatosan ellendrzi az anyakonyveket, a torzskonyv vezetését;

- elkésziti, ellendrzi az iskola statisztikai adatszolgaltatasat;

- koordinalja az iskolai kdzosségi szolgélat folyamatait;

- aziskola palyavalasztasi feleldse;

- iranyitja, szervezi, ellendrzi az iskolankba jelentkezd tanulok felvételi vizsgait;

- lebonyolitja a beiratkozéssal kapcsolatos szervezési és adminisztracids tevékenységet;

Tavollétében helyettesitését ellatja: harmadik igazgato-helyettes

Munkaid6-beosztasa:

Hétfon, kedden, szerdan és csuitortokon: 7.30 — 16.00

Pénteken: 7.30 -13.30 (Havi beosztas szerint az utolso tanitasi ora, egyéb foglalkozas végéig)

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja.

Harmadik igazgatohelyettes

Munkéltato:
Debreceni Tankeriileti Kézpont

4026 Debrecen Kalvin tér 11.

A munkavégzés helye: Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium

4032 Debrecen, Békessy Béla u. 12.

A pedagogus végzettsége: egyetem

A pedagdgus szakképzettsége: ......... szakos kozépiskolai tanar

A pedagdgus munkakore: magasabb vezeto - igazgato-helyettes

Kozvetlen felettese: igazgatd

Heti munkaidg: 40 6ra

Munkakezdés elott 10 perccel koteles megjelenni a gimnaziumban.
Tanitas nélkiili munkanapon a munkaiddt a gimnaziumban kell elt6lteni.
Munkakori feladatai:

A pedagbgus feleldsséggel €s onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
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Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény, a
pedagoégusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény, a nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC.
torvény, a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. r., 326/2013.(VIIL. 30) Korm. r., a 100/1997. (VIL.13.) Korm. r., a
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet- a kés6bb hatalyosulo jogszabalyok- szaktargyi utmutatok, a Debreceni
Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium Pedagogiai Programja, Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata, Hazirendje,
az adott tanévre sz016 tantargyfelosztas és iskolai munkaterv, a szakmai munkakdzosségi tervek, tovabba az
igazgato utasitasai alkotjak. Nevel6-oktaté munkdjat modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

= Betegség miatti tdvolmaradéasat koteles a munkavégzés helyén bejelenteni legkésébb az adott

munkanapon 7 ora 45 percig.

» Betegség utdni munkaba allasat be kell jelenteni legkésobb az el6z6 nap déleldttjén.

Hataskdre, feleldssége: az igazgatd munkatarsa, segit munkéjaban. Az igazgatd tavollétében teljes jogkdrrel

iranyitja az iskolaban folyé munkét. Kozvetleniil és kdzvetve felelds az iskola szakmai, pedagogiai, operativ
¢s adminisztracidos munkajaért. Részt vesz a nevel6testiilet munkajanak irdnyitdsaban. Munkaja elvégzésérol

¢s tapasztalatair6l rendszeresen beszamol az igazgatonak.

A foglalkoztatds mddja: hatarozatlan idejii kinevezés, hatarozott idére szol6 igazgato-helyettesi megbizas

Altaldnos feladatai:

- ellenérzi az alapdokumentumok (Koznevelési torvény, Kormanyrendeletek, EMMI rendeletek,
pedagogiai program stb.) érvényesiilését, végrehajtasat;
tervezi, szervezi és ellendrzi az iskolaban foly6 oktatdo-neveld munkat, részt vesz az elektronikus
naplo létrehozéasaban, a tantargyfelosztas tervezésében;

- azellendrzési terv szerint latogatja a tanitasi orakat és a szakmai munkakozosségek foglalkozésait;

- ellendrzi a fakultacids és a szakkori munkat, az egyéb tandran kiviili tevékenységet;

- Oralatogataskor ellendrzi a haladés iitemét, az 6rdkra valo felkésziilést;

- részt vesz az iskola gazdasagi ligyeinek intézésében;

- részt vesz a nevelGtestiileti dontések elokészitésében, a dontések végrehajtdsanak megszervezésében,
ellendrzésében, a tanév elokészitésében, lezarasaban;

- figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat, ezekrol tdjékoztatast ad, palyazatokat készit és iranyitja
a tantestiilet ilyen irdnyt munka;jat;

- igazgatoi és mas felkérésre beszamolot, jelentést készit;

- javaslatot tesz az iskola dolgozdinak kitiintetésére, jutalmazésara, esetleges elmarasztaldsara
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(fegyelmi eljaras);

feliigyeli a félévi és az év végi osztalyozo értekezleteket;

engedélyezi és adminisztralja a sziikséges indokolt éracseréket;

a tantermek ¢s az iskola egyéb helyiségeinek allagmegovasa érdekében ellendrzéseket végez;
utasitasokat ad az iskola tanarainak, dolgozoinak, az iskola tanuldinak, és munkéjukat ellendrzi;
felelds az iskola ligyviteli munkdjaért, figyelemmel kiséri, ellendrzi a neveld-oktaté munkat segitd
alkalmazottak munkajat;

igazolhatja a tanul6i jogviszonyt;

a tanulok szamara munkavallalasi engedélyt adhat ki;

masodlatokat adhat ki és hitelesithet;

atveheti az iskola cimére érkezo kiildeményeket, €s felbonthatja a nem névre szolokat;

joga — sziikség szerint — az iskola kiiiritésének elrendelése;

végrehajtja a fenntarto és az igazgato rendelkezéseit;

munkajardl vezetéi megbeszéléseken, esetleg neveldtestiileti értekezleteken beszamol;

a tanulok, a szililok és dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat, kiilondsen a munkaja soran
tudomadsara jutott adatokat, hivatali titokként megdrzi;

folyamatosan ellendrzi az anyakdnyveket, a torzskonyv vezetését;

feliigyeli az érettségi lebonyolitasat, e téren a torvényesség betartasat;

segiti az iskola kiilfoldi kapcsolatainak szervezését;

szervezi a tanévnyito, a tanévzard és a ballagasi linnepséget;

megszervezi, ellendrzi az orszagos regionalis megyei és varosi tanulmanyi versenyeket;

szervezi a tanulok jutalmazasat;

elOkeésziti a javitd, osztalyozo és kiillonbozeti vizsgakat, ezeket megszervezi, az ezzel kapcsolatos
dokumentaciot elkésziti, illetve rendszeresen ellenorzi;

megszervezi a tanuldk orvosi vizsgélatait;

szervezi €s felligyeli a szalagtliz6 linnepséget

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgato

Munkaidg-beosztasa:

Hétfon, kedden, szerdan és csiitortokon: 7.30 — 16.00

Pénteken: 7.30 -13.30 (Havi beosztas szerint az utolso tanitasi ora, egyéb foglalkozas végéig)

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd fenntartja.
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5. Az iskolatitkar munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra (hétfé-csiitortok 7.20 — 15.30, péntek 7.20 - 14.50)

Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgato engedélyezi.

Munkajat az igazgato és az igazgato-helyettesek irdnyitasa szerint végzi.

Feladatai:

az intézmény adminisztracids és ligyviteli feladatait ellatja

a beérkezo és kimend iratokat el0késziti, tovabbitja, iktatja

az oktatds segitését szolgald gépeléseket, fénymasolasi teenddket végzi, ellatja a levelezési
feladatokat

megrendeli a hasznalatos nyomtatvanyokat

kiadja a didkigazolvanyokat, a bizonyitvanyokat és az iskolalatogatéasi igazolasokat

felelds az érkezo és tavozo tanulok nyilvantartasaért

a pedagogusok szabadsagat, fizetett szabadsagnapjat nyilvantartja

kozremiikddik a statisztikai jelentések elokészitésében

rendben tartja a bizonyitvanyokat ¢s az anyakonyveket

az oktatas tligyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatja

utbaigazitast ad a tanuloknak, sziil6knek, a tanarok munkajat segiti

jegyz6konyvek, munkatervek, szabalyzatok, egyéb iratok gépelését végzi

az igazgato ¢€s a helyettesek iranyitasaval egyéb adminisztracios feladatokat is ellat

vezeti az Ulések jegyzOkonyveit

az igazgato utasitasara a rendeletek, korozvények, a kiilonboz6 hataridok betartasarol gondoskodik
tanulmanyozza és munkdja soran alkalmazza a megjelend torvényeket, rendeleteket

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

a hivatali titkot koteles megtartani

szabadsagat tanitdsi idon kiviil veheti igénybe, illetve tanitasi id6ben csak indokolt esetben
igényelhet szabadsagot

munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatd vagy a helyettesek megbizzak

siirgds feladat és szoros hataridd esetén szamdéra az igazgatd vagy a helyettesei tulmunkat

rendelhetnek el.
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6. A konyvtaros munkakori leirasa

Heti munkaido: 40 ora

Feladatkorében a konyvtar allomanyét tervszeriien gyarapitja, figyelembe véve az intézmény profiljat, a

pedagoégusok és tanulok 1étszamat.

Fobb feladatai:

ellatja a konyvtar nyitvatartasi idejében a konyvtaros feladatait

nyilvantartja a konyvtari allomanyt a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzataban megnevezett
nyilvantartasok alapjan

nyilvantartja a tanuldi tankdnyvtadmogatas torvényben szabélyozott rész¢ébdl vasarolt tankdnyveket
az intézménytipusnak megfeleld konyvallomanyt tervszeriien gyarapitja

rendszeres és tételes dllomanyellendrzést végez

a konyvtari dokumentumokat katalogizalja és tarolja

a kikolcsonzott konyvtari allomanyrdl egyéni nyilvantartast vezet

az allomanyvédelem érdekében betartja és betartatja a tiizvédelmi eldirdsokat

az elavult és megrongalddott kdnyveket €s folyodiratokat selejtezésre elokésziti, és részt vesz a
konyvtari selejtezésben

felelosséget vallal a konyvtarban elhelyezett multimédids eszkozokért

elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését

tanév végén beszamolot készit a konyvtar éves munkajarol

7. A rendszergazda munkakori leirasa

A munkakor 16 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok miikodOképességének biztositdsa, az allando

oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, az

informatikatanarokkal egytittmiikodve €s igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

- Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa, folyamatos aktualizalasa,

melyet az intézmény vezetése hagy jova.

- Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti azokat a

rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.
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- A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

- Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek

felmérésével, az informatikatanarokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és elOterjeszti a fejlesztési
koncepcidkat.

- Az alland6 miikodoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezOszekrényekhez, szerver helyiségbe
¢s a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiillondsen indokolt esetben munkaiddén kiviil is, 0-24
oraig. A munkaid6n kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.

- Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara €s a rendszeres ellendrzésre.
Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez
mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

- Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentacidkat nyilvantartja,

ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver

- Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok bedllitdsait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti
az igazgatonak.

- Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot vezet.

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

- Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlés) az €szlelést vagy
értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

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

- Rendszeres 1d0kozonként koteles beszdmolni az iskolavezetésnek a szdmitastechnikai termek és

berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek mukodését. A meglévo
szoftvereket és a hozzijuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyijti a licenccel nem
rendelkezd programokat, €s javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mads, hasonld képességli, de ingyenes

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

- Az irodakban 1évé 1) szoftvereket installdlja, elinditasukat és hasznalatukat bemutatja. A programok
kezelésének betanitdsa nem feladata.

- Az ISZ-ben rogzitett mddon biztonsagi adatmentést végez.

- Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol, illetve a

szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

- Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

- Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz igazitja.

- Felhasznal6i dokumentacidt készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott fObb
lehetdségeket.

- Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérol.

- Az ISZ-ben foglaltak szerint 4j haldzati azonositokat ad ki, a haldzati felhasznalokat, a felhaszndloi
jogokat karbantartja.

- Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi bedllitasaira.

- A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart boritékban atadja
az igazgatonek, ¢és azokat elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az

igazgato engedélyével az iskola informatika szakos tanara bonthatja fel.

Iddszakos feladatai

- Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek, érettségik,
vizsgék pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az
idészakokban.

- Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

- Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

8. A laborans munkakori leirasa

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény,
a Debreceni Csokonai Vitéz Mihdly Gimnazium Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikddési

Szabalyzata, Hazirendje, tovabba az igazgatd utasitasai alkotjak.
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A napi munkaidd teljes idOtartama alatt koteles a Debreceni Csokonai Vitéz Mihdly Gimnéaziumban

tartézkodni, kiilon utasitasra ligyintézést végezni az intézményen kiviil.
A munkavégzés helye: Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium, Debrecen, Békessy Béla u. 12.

Munkakori feladatai:

e A természettudomanyos tantargyak tanordinak eldkészitésében vald részvétel, a tanitasi orak
utani rend visszaallitasa.
e A sziikséges anyagok megrendelésében vald részvétel.
e A természettudomanyos szertar rendjének fenntartasa, az ennek leltdrozasadban valo részvétel.
e A szaktanteremben és szertarban betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizvédelmi
eldirasokat.
e Szamitogépet haszndl, ismeri az irodai szoftvereket, masol, scannel.
e Adatok gylijtése és rendszerbe foglalasa.
e Rendezi az irattérat.
o FElvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat.
o Sziikség esetén felettese utasitasara koteles ellatni helyettesitési feladatokat.
Betegség miatti tAvolmaradasat koteles munkaltatojanak bejelenteni legkés6bb az adott munkanapon 7 6ra
45 percig.

Betegség utani munkaba allasat be kell jelenteni legkésobb az el6z6 nap délelottjén.

E munkakori leirasban nem megjeldlt eseti — soron kiviili — feladatokat az igazgato utasitasa alapjan elvégzi.

VII. A TANULOK MUNKARENDJE

Az iskola épiilete tanitasi idében 06.00 oratol 22.00 oraig tart nyitva.
A szakmai feladatellatas hétfotdl péntekig: 7.40-16.30

A tanitas 08.30 orakor kezdédik. Az 6rakozi sziinetek rendje a kovetkezo:

1. 6ra 08.30 —09.15
2. 60ra 09.25 —10.10
3. ora 10.20 —-11.05
4. 6ra 11.15 —12.00
5. ora 12.20 —13.05
6. 6ra 13.15 —14.00
7. 0ra 14.05 —-14.50
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8. ora 1455 - 15.35
9. 6ra 15.35 - 16.15

Délutani foglalkozasok ideje: 14.00-t61 16.15-ig.

A tanitasi orak idotartama 45 perc.

A tanuloknak lehetéségiik van arra, hogy az iskolai ebédidben étkezzenek.

Az ebédidé 12.00-tol 12.20-ig tart.

Rendkiviili helyzet esetén a munkarend méodosulhat. A rendkiviili helyzet miatt modositott munkarendet

kiilon eljarasrend rogziti.

Sziinetekben a tanulok a kovetkezo tanitasi ora helyszinére vonulnak. Az iskolai biifét a tanulok kizarolag
tanitas el6tt és a sziinetekben latogathatjak, valamint tanitasi idében akkor, ha nincs tanitasi orajuk /

foglalkozasuk.

Az iskolai konyvtar tanitasi idében 07.45 — 14.00 6ra kozott all a tanulok rendelkezésére. Hasznalatanak

szabalyairdl a tanulok a konyvtarba valé beiratkozaskor értesiilnek, amit alairasukkal igazolnak.

A tanulok az iskola titkarsagan tanitasi napokon a sziinetekben és 14.00 o6ra utan intézhetik adminisztracios

tigyeiket.

A tanulo Dbiztonsagi okokbol koteles az iskolaban tartozkodni a tanitasi idé végéig. Tanitasi
id6ében, amikor nincs tanitasi 6raja, igénybe veheti az iskola konyvtarat. Rendkiviili esetben, a sziilé vagy

az osztalyfonok irasos engedélyével a diak elhagyhatja az iskolat.

VIII. A TANEV HELYI RENDJE, AZ EVES MUNKATERV

A tanitasi év rendjét a nemzeti koznevelési torvény és a miniszter altal kiadott tanév rendjét szabalyozo
rendelet hatarozza meg. A szorgalmi id6 tanévnyitoval kezdédik és tinnepélyes tanévzaroval fejezodik
be.
A tanév helyi rendjét - a miniszteri rendelkezések figyelembevételével - a nevelétestiilet hatarozza meg
¢s rogziti az éves munkatervben.
Az éves munkaterv tartalma:

— atanév rendje

— atanitas nélkiili munkanapok ideje, felhasznalasa

— avizsgak rendje
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— azj tanév feladatai

— atanév tanoran kiviili foglalkozasai

— aziskolai szintii rendezvények ¢és tinnepélyek idépontja, modja
— neveldtestiileti értekezletek ideje, témaja

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

— anevel6testiilet tagjainak megbizasai

— hagyomanyapolas alkalmai, formai, id6h6z kotottsége

IX. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézmény minden vezetéjének Kkotelessége, hogy munkateriiletén folyamatos ellendrzést
végezzen. Az ellenérzés célja az iskolaban folyo oktato-neveld munka minéségének megismerése,
javitasa.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival kell
megbeszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - a tantestiileti értekezleten

0sszegezni és értékelni kell.

Ellenérzést végezhetnek:

— Az igazgatd és helyettesei az iskolai élet barmely teriilete felett, munkakori leirasuk vagy egyéb
feladat alapjan.

— A munkakozosség-vezeté szaktargyaval 6sszefiiggo teriileten a munkakori leirasnak megfeleléen.
Ellendrzésérdl beszamol az iskolavezetésnek és a munkakozosségnek.

— Az osztalyfénok az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellendrzi a késések, hianyzasok,
osztalyzatok beirasat, a haladasi naplo vezetését.

— A fenntart6 vagy az igazgato altal ellendrzésre felkért személy.

Tertletei:

— ataniigyi dokumentaciok ellenérzése

— jelenléti ivek, torzslap, naplo beirasok ellendrzése

— atanterv és a tanmenet szerinti haladas ellenérzése

— az értékelés ellendrzése

— atanitasi orak, belso vizsgak, érettségik, foglalkozasok, iskolai rendezvények pontos megtartasanak

ellendrzése
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— atanari iigyelet ellenérzése
Szintjei:
— munkakozosségi szint,

— osztaly-, illetve csoport szint

— egy-egy pedagogus munkajanak ellenérzése
Formai:

idében rendszeres

elore egyeztetett

szaroprobaszeri

elére nem tervezheto (pl. panaszok kivizsgalasa esetén)

Modszerei:

— dokumentumok vizsgalata (tanigyi nyomtatvanyok vezetése; tankonyvigénylés folyamatanak
ellendrzése; felvételi, érettségi vizsgak folyamatanak ellenérzése; osztalyfénoki adminisztracid
ellendrzése - hianyzasok, igazolasok, kozosségi szolgalat, osztalyrendezvények)

— ora-, foglalkozas- és rendezvény-latogatas

— tanmenetek, foglalkozasi tervek, forgatokonyvek ellenérzése

— tanari tigyelet ellen6rzése

— délutani foglalkozasok ellenérzése,

— ellenérzok, dolgozatok, irasos munkak megtekintése

— beszamoltatas szoban vagy irasban

X.AZ INTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN NEM ALLOK INTEZMENYBEN VALO
TARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az iskolaval jogviszonyban nem allo latogatok a
porta melletti el6térben varakozhatnak, a portas engedélye nélkiill nem mehetnek be az épiiletbe. A
belépni szandékozo latogatd a portas engedélyével, megfelelé hivatkozassal haladhat tovabb az épiilet

belsejébe.

33



XI. TAGINTEZMENNYEL, INTEZMENYEGYSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

A Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium tagintézménnyel, intézményegységgel, mas

telephellyel nem rendelkezik.

X1l. AZ ISKOLA VEZETESI SZERKEZETE

1. Szervezeti diagram

IGAZGATO
KIBOVITETT VEZETOI ERTEKEZLET > IGAZGATOHELYETTESEK
<

| b

MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK

NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITOK

—>
SZAKTANAROK .
> ISKOLATITKAR
RENDSZERGAZDA
KONYVTAROS
LABORANS

2. Az igazgato

A koznevelési intézmény élén igazgato all.

A Kkoznevelési intézmény vezetdje — a nemzeti koznevelési torvény /2011. évi CXC. torvény/ 69.§-
a alapjan - felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért. Dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény vezetéje a Debreceni tankeriileti Kozpont jogi személyiségii szervezeti egységként mikodo

koznevelési intézmény vezetdje.

Hataskore:

— szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
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kovetelmények érvényesiilését,

dontésre elokészit a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan tigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézmény
alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,

a nevelGtestiilet bevonasaval elkésziti a koznevelési intézmény pedagogiai programjat, helyi
tantervét, az SZMSZ-t, amit a fenntart6 hagy jova.

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét

gyakorolja a raruhazott munkaltatoéi, valamint utasitasi és ellenérzési jogot a koznevelési
intézmény alkalmazottai felett

tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol

teljesiti a tankertileti igazgato altal kért adatszolgaltatast

Hatéaskorébdl igazgato-helyettesekre atruhazott feladat:

nevel6-oktaté munka ellenérzése
meghatarozott esetekben az intézmény képviselete

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellenérzése

3. Az igazgato kozvetlen munkatarsai: az igazgatéhelyettesek

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Kozvetlen munkatarsak: igazgatohelyettesek.

Az igazgatohelyettesek megbizasa:

Az igazgatd-helyetteseket a tankeriileti igazgatd nevezi Ki.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat.

Az igazgatohelyettesi megbizas hatarozott idére szol.

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezet6i tevékenységiiket az igazgatd

iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Az igazgatohelyettesek egyéni feleléossége mindazon teriiletekre Kiterjed, amelyeket munkakari leirasuk

tartalmaz.

Az igazgatohelyettesek munkakori leirasai személyre szabottan hatarozzak meg a feladatokat. A munkakori

leirdsok tartalmat minden tanévben az igazgatd és az igazgatd-helyettesek feliilvizsgaljak, kozos

megegyezéssel modositjak, ha sziikséges.
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Az igazgatohelyettesek feladatai:

az igazgatot tavollétében teljes joggal helyettesitik

az igazgatd tartos - legalabb harom hét folyamatos - tavolléte esetén gyakoroljak a kizarolagos
jogkaorként fenntartott hataskoroket is

felelosek az iskola napi mikodéséért

altalanos szervezési, feliigyeleti munkaval biztositjak az iskolai munka folyamatossagat és
zokkenémentességét

egyittmiikodnek az oktato-neveld6 munkat kozvetlen segitokkel, valaminta munkakozosség-
vezetokkel a napi feladatok megoldasaban

figyelemmel kisérik a helyettesitéseket, munkaid6-nyilvantartasokat

koordinaljak a tanulmanyi versenyek lebonyolitasat, azok feliigyeletét biztositjak

iranyitjak és ellendrzik az osztalyozo-, javito- és zarovizsgak lebonyolitasat

nyilvantartjak a munkabol valo tavolmaradasokat

hianyzas esetén a helyettesitéseket megszervezik (tartoés hianyzas esetén a munkakozosség-
vezetokkel kozosen)

rendszeresen ellendrzik az osztalynaplokat, szakkori naplokat

ellenérzik a tanuléi nyilvantartas vezetését, gondoskodnak a megfelelé6 nyomtatvanyok
beszerzésérodl, egységes vezetésérol, Kitoltésérol

részt vesznek a tantargyfelosztas elkészitésében, a nyelvi csoportok kialakitasaban

részt vesznek az orarend elkészitésében

nyomon kovetik a nem kotelezo, szabadon valasztott foglalkozasokat

koordinaljak a tanév soran végzett felméréseket

iranyitjak az iskolai és kozponti statisztikai adatszolgaltatast

elokészitik, koordinaljak a beiskolazassal kapcsolatos teendoket

elokészitik, iranyitjak az irasbeli és szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasat

figyelemmel kisérik a palyazatokat, szakmai tovabbképzéseket

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

nyomon kovetik az iskola épiiletének, tantermeinek rendjét, biztositjak az ehhez sziikséges
eszkozoket, sziikség esetén intézkednek

koordinaljak a helyiségek hasznalati rend;jét

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

kapcsan

36



iranyitjak az osztalyértekezleteket

javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésben valo részvételére

koordinaljak az iskola tanarainak nevelé munkajat

iranyitjak az iskolaban zajlo nevelési folyamatokat, ellenérzik, értékelik azokat

iranyitjak, ellenérzik és értékelik az osztalyfonokok munkajat, javaslatot tesznek megbizasukra,
megbizasuk visszavonasara

figyelemmel kisérik és a pedagogusok figyelmébe ajanljak a neveld6 munkat segité
segédanyagokat, ajanlasokat, lehetéségeket

kiils6 eléadokat hivnak, az ezzel kapcsolatos adminisztraciokat végzik

szervezik és iranyitjak az iskolai tinnepélyeket, megemlékezéseket, rendezvényeket

kapcsolatot tartanak a diakonkormanyzattal, iranyitjak és segitik a diakmozgalmat segité tanar
munkajat

a hazirend valtoztatasaval kapcsolatos javaslatokat 6sszegyijtik, a neveldtestiilet elé terjesztik
ellendrzik a hazirend szabalyainak betartasat, az iskola rendjét, tisztasagat

koordinaljak az iskolai kornyezet alakitasat, termek diszitését

felséfokt intézményekbe valdé tovabbtanulassal, palyavalasztassal kapcsolatos tajékoztatast
adnak

kozremuikodnek az iskolai kiadvanyok el6készitésében, megjelentetésében

kapcsolatot tartanak a partnerintézményekkel, kiilsé szervezetekkel, egyesiiletekkel

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 kovetik az tigyeleti munkat

elokészitik az iskola pedagogiai programjanak, helyi tantervének bevezetését, folyamatosan
nyomon koévetik megvalosulasat

ellenérzik a munkakozosség-vezetok bevonasaval a tanmeneteket, nyomon kovetik azok betartasat
elokészitik a sziil6i értekezleteket, szaktanari fogadoorakat, gondoskodnak gordiilékeny
lebonyolitasukrol

részt vesznek a gyulések, értekezletek elokészitésében, lebonyolitasaban

kapcsolatot tartanak a sziil6i szervezettel, részt vesznek a sziilok tanacsanak ilésein

nyomon kovetik az intézményi leltart

koordinaljak a tanulok iskolai kozosségi szolgalatat
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feliigyelik az iskolai honlapot
a munkakori leirasban nem szerepl6é eseti — soron kiviili — feladatok megoldasat az igazgatd

utasitasa, feladat-kijelolése alapjan végzik

4. Az intézmény képviseletének szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult. Akadalyoztatasa esetén az intézményt az altala megbizott

személy képviseli.

5. A kiadmanyozas szabalyai

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott ¢s a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott,

lepecsételt irat. A kiadmanyozas részletes szabalyai az Iratkezelési szabalyzatban talalhatok.

Az tigyiratkezelok (iskolatitkarok) feladatai:

kiilldemények érkeztetése
kiadmanyozas elokészitése
kiadmanyozas tovabbitasa
tigyiratok postai feladasa
tigyiratok nyilvantartasa

tigyiratok selejtezése

Az tigyirat alairasara, kiadmanyozasara jogosult személyeket az igazgatd hatarozza meg.

A kiadmanyozas torténhet

az elintézett tigyirat eredeti példanyainak alairasaval, lepecsételésével,

hivatalos szervekhez torténd zart rendszeri elektronikus adatszolgaltatassal.

6. A helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén az igazgato- helyettesek helyettesitik.

A helyettesités sorrendje az alabbiak szerint alakul:

1.

2
3.
4

Els6 igazgato-helyettes (akadalyoztatasa esetén)
Masodik igazgato-helyettes (akadalyoztatasa esetén)
Harmadik igazgato-helyettes (akadalyoztatasa esetén)

A vezetés altal felhatalmazott személy

Helyettesités alkalmaval biztositani kell az altalanos szervezési, igyeleti munkat, az iskolai munka

folyamatossagat és zokkenomentességét.
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7. A Kkibovitett vezetoi értekezlet

Az intézmény magasabb vezetéinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezo, ellenérzo, értékeld) a

kibdvitett vezetdi értekezlet Segiti.

Résztvevoi:
igazgato
igazgato-helyettesek

szakmai munkakozosségek vezetoi

A kibovitett vezet6i értekezlet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevé joggal rendelkezik. Az
intézmény kozépvezetoi iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységiikkel segitik az
intézmény magasabb vezetéinek munkajat.

A kibovitett vezet6i értekezlet mikodtetése az igazgato feladata.

XI1l. 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 intézményi tanacs

— jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jott Iétre,

— székhelye azonos az iskola székhelyével,

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

— képviseletét az elnok latja el,

— elnokének az wvalaszthato meg, aki életvitelszerien az intézmény székhelyével azonos

teleptilésen lakik,

— 1gyrend alapjan miikodik, az tigyrendet 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 elott.

Az intézményi tanacs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit,
ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

Az intézményi tanacs az iskola mikodésének tamogatasara alapitvanyt hozhat létre.

Az intézmény vezetoje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl az intézményi
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tanacsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja

a fenntart6 szamara.

XIV. AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI
1. A nevelotestiilet

A nevelétestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja, valamint az
oktato-nevelé6 munkat kozvetlenil segité felséfoku végzettségii dolgozok.

A neveldtestillet a Knt.70.§-a értelmében az intézmény legfontosabb tanacsadd és dontéshozo
szerve. Dontési, véleményezési és javaslattevoi jogkorrel rendelkezik, melyet az emlitett jogszabaly
részletesen szabalyoz.

A nevelébtestiilet dontéseit, hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal ¢és egyszeri szotobbséggel hozza. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62.-63.§-a

szabalyozza. A nevelétestiilet feladatkorébe 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 tantestiileti értekezletek
— tantestiileti tajékoztato (sziikség szerint)
A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb 2/3-a jelen van.
A nevelétestiilet dontéseit nyilt szavazassal hozza.
Személyi kérdésekben - a testiillet tobbségének kérésére - titkos szavazas is elrendelheto.
A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell késziteni, amelyet két tanar
hitelesit.
Rendkiviili neveldétestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a testiilet tagjainak egyharmada kéri, illetve ha

ezt az intézmény vezetdje vagy vezetosége indokoltnak tartja.
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Osztalyértekezletek:

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését, az osztalykozosségek problémainak megbeszélését osztalyértekezleti formaban végzi.

A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalyban tanito tanarok vesznek részt kotelezd
jelleggel.

Felel6sok az osztalyfonokok.

Osztalyértekezlet - az osztalyfonok megitélése alapjan - barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megoldasara.

A nevel6testiilet tagjainak személyes tigyeire vonatkozo, a pedagogusok és tanulok magatartasat,
munkajat értékelé megbeszélések, értekezletek vitaanyagat érintéen a nevelétestiilet minden tagjat és

a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat titoktartasi kotelezettség terheli.

2. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A munkakozosségek a NKt.71.§-a szerint a nevelési-oktatasi intézmény vezet6ségének szakmai,
modszertani  kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyé nevelé- ¢és oktatomunka
tervezéséhez, szervezéséhez, iranyitasahoz, ellenérzéséhez.

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.
Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség miikodhet.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezeté iranyitja, akit a munkakozosség véleményének

kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb ot évre.

A szakmai munkakozosségek feladatai:

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktato munka szakmai szinvonalat,
mingségét.

Egyittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacioaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen konzultalnak
egymassal ¢és az intézmény vezetojével. Az intézmény vezetéje a munkakozosség-vezetoket
legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkako6zosség a tanévre szo6lo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai munka
bels ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mukodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios iranyok

megvalasztasaban alkot6 modon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintii osztalyok
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tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és orszagos
versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuléink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

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

Tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzé foiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara.

Az intézménybe ujonnan Keriil6 pedagogusok szamara azonos vagy hasonlo szakos pedagogus mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijellése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato szakmai vezetok
munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét.

A szakmai munkakozdsség-vezetd jogai és feladatai:

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozosség éves
munkatervét.

Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai munkajat.

Az  igazgato altal  kijelolt idopontban  munkakozosség-vezetd  tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozosségben folyo munka eredményeirél, gondjairol és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart.

Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, lehetdség szerint orat
latogat, intézkedést kezdeményezhet az igazgatonél.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetésége elott és az iskolan kiviil.
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérél a neveldtestiilet
Szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elstt  koteles  meghallgatni  a munkakozosség
tagjait; kellé id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a Kkozosség

allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének formai:

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének hivatalos foruma a kibovitett vezetdi értekezlet,
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illetve a munkakozosségek altal 6sszehivott szakmai megbeszélések, értekezletek.

A kibovitett vezetdi értekezleten a munkakozosség-vezetok, a munkakozosségi értekezleteken a
munkak6zosség valamennyi tagja részt vehet.

A munkakozosségek egyeztetnek minden olyan kérdésben, amely az iskolai munka megszervezését, a

tanulokat érinti.

XV. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATUK EGYMASSAL ES AZ
ISKOLAVEZETESSEL

1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott

munkavallaloknak az 6sszessége.

2. A Szuldi Szervezet

Az osztalyok valasztott sziiléi kozossége, mely sajat szervezeti és mikodési szabalyzat szerint
onmagat mikodteti.

Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a
gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény
vezet6jétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a

neveldtestiilet értekezletein. Véleményezi az iskola SZMSZ-ét, pedagogiai programjat, hazirendjét.

3. A sziil6k tajékoztatasanak formai

Az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol a sziiléi szervezetet
évente két alkalommal az igazgatd vagy az altala megbizott igazgato-helyettes tajékoztatja, az
osztalyok sziildi kozosségét az osztalyfonokok.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi formak szolgalnak:

— sziil6i értekezletek évi két alkalommal (sziikség esetén rendkiviili sziil6i értekezlet is 6sszehivhato)
— kozos fogadoora (évi két alkalom)
— egyéni beszélgetés osztalyfonoki, szaktanari vagy sziiléi kezdeményezésre

— irasbeli tajékoztato az elektronikus naplé utjan

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza.

A sziillok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
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képviseloik utjan kozolhetik az osztalyfonokkel, az igazgatoval, a neveldtestilettel.

A sziil6i szervezet elnoke folyamatosan kapcsolatot tart az igazgatoval.

4. A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat mukodésének szabalyozasat, jogait, kotelességeit a 2011. évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrol 48.§-a, valamint a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 120.§-a tartalmazza. A
diakonkormanyzat szervezeti- és milkodési szabalyzatat a tanulokozosség fogadja el, és a nevelétestiilet
hagyja jova.

A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foka végzettségi és pedagogus szakképzettségii

személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves idotartamra.

A didkonkormanyzat miikodési rendje:

Az egész iskolai kozosséget érintdé tligyekben a diakonkormanyzat képviseldje az igazgatohoz,
szitkebb kozosséget érinté kérdésben az illetékes igazgato-helyetteshez fordulhat (nagyobb k6zosségnek
mindsiil a diaklétszam egyharmada).

Az igazgato gondoskodik a diakonkormanyzatnak az iskolai SZMSZ-re és hazirendre vonatkozo
véleményezési—javaslattevési joganak érvényesitésérol.

Az igazgato biztositja a lehetdségét annak, hogy a diakonkormanyzat az NKkt.48.§ (4) bekezdésben és a
20/2012.EMMI r. 120§ (5) bekezdésében foglalt kérdésekben véleményt nyilvanithasson

Az igazgatd a diakonkormanyzat képvisel6it bevonhatja azon tervezetek elkészitési munkaiba,
melyekben a diakonkormanyzatnak javaslattételi joga van.

A didkonkormanyzat mukodtetésével kapcsolatos koltségeket, illetve berendezési targyakat az iskola
biztositja a diakszervezet szamara (fénymasolas, telefon, stb.); iiléseihez, elézetesen egyeztetett
rendezvényeihez helyiséget biztosit. A feliigyelet megszervezéséért és a rendezvény lebonyolitasaért a
diakonkormanyzat, valamint a segit6 tanar a felelds.

A tanuldéi véleménynyilvanitasnak és a  diakkozosség tajékoztatasanak legfébb  foruma  a
diakkozgyulés. Diakkozgyilést évente legalabb egyszer kell rendezni, idépontjat az éves munkaterv rogziti.
Napirendjét az igazgat6 és a diakonkormanyzat képvisel6je kozosen allapitja meg.

A diakkozgytlésen jelen vannak a nevelotestiilet képviseléi, a diakoknak a didkonkormanyzat altal
meghatarozott csoportja.

Az iskolavezetés a diakokat az oket érintd aktualis kérdésekrél az osztalyfonokok és a diakmozgalmat
segitd tanar utjan tajékoztatja.

A DOK tevékenységét sajat SZMSZ-e szerint végzi.
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5. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetdé csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

— az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

— kildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

— dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetbje az osztalyfonok. Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév
kezdetén, els6sorban a felmendé rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok 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 tanuldk versenyeken, mérésekben vald részvétele, tovabbtanuldsa €s palyavalasztasa, valamint a
kozosségi szolgalat teljesitése érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az igazgatd
vagy megbizottak utjan.

Az oktato-nevel6 munkat segit6 pedagogiai jellegii egyuttmilkodések kereteit egyiittmiikodési szerzédésben
hatarozza meg az iskola és az érintett szervezet. Fokozottan igaz ez a k6zosségi szolgalattal kapcsolatos

egyiittmikodésekre.

1. Oktatas, tanulmanyi versenyek

Az érettségi, OKTV, kompetenciamérés, egyéb OH altal szervezett mérések, illetve fiiggetlen
vizsgaztatas lebonyolitasa soran kapcsolatot tartunk az Oktatasi Hivatallal.
Tanulmanyi versenyek, tovabbképzések révén rendszeres az Oktatasi Hivatal Debreceni Pedagogiai

Oktatasi Kozponttal vald kapcsolatunk, ennek felelése az igazgato-helyettes.

Az iskolavezetés és vezetotanaraink révén kapcsolatot tartunk a Debreceni Egyetemmel.

Folyamatos szakmai kapcsolatot tartunk a két tanitasi nyelvii kozépiskolakkal, a debreceni
gimnaziumokkal, a kozépiskolai kollégiumokkal.
Kapcsolatot tartunk tovabba az alabbi szervezetekkel, intézményekkel:

— Debreceni Sportcentrum Kht.

— Olasz-Magyar Kulturintézet
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— Budapesti Olasz Nagykovetség
— Budapesti Német Nagykovetség
— Budapesti Svajci Nagykovetség
— Apaéczai Csere Janos Elméleti Liceum (Kolozsvar)
— Debreceni Fazekas Mihély Altalanos Iskola
2. Egészségiigyi ellatas

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito Debreceni Alapellatasi és Egészségfejlesztési Intézettel a
rendelést végzo szakemberek révén tartjuk a kapcsolatot. A rendelési idét a szolgaltato minden tanév
kezdetén hatarozza meg. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium
tanuldinak rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az igazgatd, a kdzvetlen segité munkat az igazgato-helyettes
végzi. A védond munkéjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Minden didknak kdotelezd
fogorvosi sziirdvizsgalaton kell részt venni évente két alkalommal. A vizsgalatokra vald beosztast az

iskolatitkar szervezi.

3. Ifjusagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével €s  megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek
végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara az egyik igazgato-helyettest bizza meg a feladatok koordinalasaval. Az
igazgato-helyettes gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsként kapcsolatot tart fenn a DMJV Csaladsegito és
Gyermekjoléti Kozpontjaval, valamint a Hajdu-Bihar Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Debreceni

Tagintézményével.

4. Alapitvanyok

Intézménylinkben két alapitvany miikddik: a Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium Pedagdgusaiért és

Didkjaiért Alapitvany és a Csokonai Gimnazium Olasz Tagozataért Alapitvany.

Az alapitvanyok célja: a gimnazium taneszkoz felszereléseinek korszeriisitése, a tanarok és a tanuldok
kiemelkedd oktatasi és tanulmanyi teljesitményének elismerése és tadmogatisa, a tehetséges és erre
anyagilag raszorul6 didkok segitése, oktatasi és nevelési taborok szervezése illetve finanszirozasa, kiilfoldi

nyelvi tanulméanyutak és belfoldi tovabbképzések, valamint a szocidlis helyzetiik folytan erre raszorulod
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tanulok tdmogatdsa. A tamogatds modjarol, mértékérdl - az osztalyfonokok, illetve a szaktanarok

véleménynek kikérése utan — az alapitvanyok kuratériumai dontenek.

XVIl. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS

Az intézményben az iskolaorvos heti két alkalommal latja el a tanulokkal kapcsolatos, szabalyzat altal
eloirt feladatat. A rendszeres orvosi ellatast ¢és feliigyeletet a Debreceni Alapellatasi és
Egészségfejlesztési Intézet biztositja.

Az iskolaorvos feladatait jogszabaly allapitja meg.

A csoportos orvosi vizsgalatok idépontjat az igazgatoval vagy helyetteseivel el6zetesen egyeztetni
kell.

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo szervezettel a rendelést végzo szakemberek révén tartjuk a
kapcsolatot. A rendelési id6t a szolgaltato minden tanév kezdetén hatarozza meg. Az iskolaorvos elvégzi a
hatalyos torvények ¢€s jogszabdlyok alapjan a gimndzium tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét
¢és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az
igazgatd, a kozvetlen segitdé munkat az igazgato-helyettes végzi. A védond munkajanak végzése soran
egylttmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirévizsgalatok
iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket.

Minden didknak kotelezd fogorvosi sziirdvizsgalaton kell részt venni évente két alkalommal. A
vizsgalatokra valo beosztast az iskolatitkar szervezi. A vizsgélatra az osztalyfonok feliigyeletével vonulnak

az osztalyok.

XVIIIl. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYAPOLAS

Az iskola hagyomanyainak apolasa, bévitése, valamint az iskola jo hirnevének megérzése az
iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat a nevelétestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

1. Unnepélyek, megemlékezések

Iskolai iinnepélyek:
Tanévnyito
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Szalagavato
Ballagas

Tanévzaro

Megemlékezések:

Oktober 6. Aradi vértanak emléknapja

Oktober 23. Nemzeti iinnep

Februar 25. Kommunista diktatira aldozatainak emléknapja
Marcius 15. Nemzeti innep

Aprilis 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja

Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

Egyéb rendezvények:

Nyilt nap

Csokonai-napok
Csokonai-emlékhelyek koszorazasa
Elsésavato

Karacsonyi rendezvények

Festa Italiana

Diakkozgyiilés

Human bucsuztatod

Onkormanyzati nap

2. A hagyomanyapolas kiilsoségei
Az iskola tanuloinak koételezé iinnepi 6ltozéke:

Lanyok: fehér bluz, sotét szoknya vagy szovetnadrag, iskolai sal, alkalmi cipd, iskolajelvény

Fiuk: sotét szovetnadrag vagy oltony, fehér ing, iskolai nyakkendo, alkalmi cipé, iskolajelvény

XIX. VEDO, OVO ELOIRASOK



A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején személyesen vagy online moédon
tliz-, baleset-és munkavédelmi tajékoztatot tart a fenntarté munkavédelmi felelése. A tajékoztato tényét
¢s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal vagy

elektronikus feliileten kit6ltott Girlappal igazoljak.

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

Tanév elején minden tanulo tiizrendészeti és balesetvédelmi oktatasban részesiil. Tanuloink figyelmét
felhivjuk a balesetmentes kozlekedésre az iskola egész teriiletén, a tanuloi  kisérletek  soran
alkalmazando ovintézkedésekr6l, illetve a sporteszkozok szabalyszer(i hasznalatarol tajékoztatast

adunk.

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

A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. tanulmanyi
kirandulas). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelez. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat az

igazgato altal megbizott iskolatitkar végzi.

Az iskola épiiletébe tilos behozni fegyvert, olyan (szaro-, vago-) eszkozt, amelyek hasznalata
veszélyezteti masok és az illetd sajat testi épségét.

Az iskola épiiletében és teriiletén tilos a dohanyzas és egyéb egészségre artalmas szerek fogyasztasa.
Megszegése torvénysértés, igazgatoi intézkedést, illetve fegyelmi eljarast von maga utan.

Minden dolgozo ¢és tanulo kotelessége jelenteni az iskolavezetés felé, ha balesetveszélyes

helyzetet észlel.

XX. RENDKIVULI ESEMENYEK

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés n)

szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket Iéptetjik életbe.
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Minden rendkiviili esemény észlelésekor (az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan
jelenség) értesiteni  kell az iskola valamelyik vezet6jét (1.igazgato; 2. helyettes).

Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

Rendkiviili esemény (pl. bombariadd) esetén az iskola vezet6je értesiti arendérséget.

Az épiiletet a ttizriadonak megfelel6 rendben kell kiiiriteni.

Az épiilet kiiiritése, a termek elhagyasa a folyoson elhelyezett utmutato alapjan torténik.

A gyiilekezésre kijelolt teriileten a feliigyeld tanarok kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen
l[évé tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezéhelyen tartozkodni. Amennyiben a rendkiviili esemény az érettségi
vizsgak idotartama alatt torténik, az intézmény vezetje haladéktanul koteles az  eseményt a
fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi
folytatasanak megszervezésérol

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

A rendkiviili esemény miatt Kkiesett tanitasi idét az iskola vezetoje koteles potolni a tanitas

meghosszabbitasaval vagy poétlolagos tanitasi nap elrendelésével.

XXI. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS

1. A fegyelmi biintetések

Az a tanuld, aki kotelességeit, a héazirendben foglaltakat szdndékosan vagy gondatlanul megszegi,
fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesithetd.
A fegyelmez0 intézkedés és a fegyelmi biintetés nevelési eszkoz, alkalmazasakor figyelembe kell venni a
tanulo életkori sajatossagait és a terhére rott kotelezettség-szegés sulyat.
A fegyelmezd intézkedés és a fegyelmi biintetés nem lehet megtorld vagy megalazo, testi fenyitést
alkalmazni tilos.
Fegyelmezd intézkedések: melyeket a szaktanar, az osztalyfénok vagy az igazgat6 hozhat:

— szobeli vagy irasbeli figyelmeztetés

— {irasbeli intés
Az elmarasztaldsrol a sziildt tajékoztatni kell.
Fegyelmi biintetések, amelyek a tantestiilet tagjaibol alakult fegyelmi bizottsag fegyelmi eljarasa alapjan
hozhatok:

— megrovas
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— szigorll megrovas
— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvondsa athelyezés masik
osztalyba, tanulocsoportba, vagy iskoldba
— eltiltas a tanév folytatasatol
— kizéras az iskolabol
A felelésségre vonasi eljaras modjara és formajara a kozoktatasi torvény aktudlis rendelkezései az

iranyadok.

2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldéval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik meg,
kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak
hatarnapija.
A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a bizottsag elndokének megvalasztasara, de
arra vonatkozdan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz6
nevelbtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szdban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorld neveldtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik
utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig
tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgéald teremben.
A fegyelmi targyaléasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyalast kovetd
harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi

bizottsag tagjainak ¢s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.
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A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola
irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foki hatarozat meghozatalat célzd nevelOtestiileti értekezlet
idépontjat minél kordbbi idépontra kell kitlizni. A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil
irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari

szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

3. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanulod
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megel6zéen személyes talalkozo révén ad
informéaciot a fegyelmi eljaras varhatd6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziildt a fegyelmi eljarast
megeldz0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd
megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi ki, az egyeztetd
eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus szemeélyérdl
elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett

tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges.
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A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sértett €s a sérelmet
elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazdsa és a felek
allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet okozé fél egyetért, az intézmény vezetdje a
fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legféljebb harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljards —
lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatarol a sértett €és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kdzotti nézetkiilonbség fokozddasa.

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

A sérelem orvoslasar6l kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megallapodasban meghatdrozott korben

nyilvanossagra lehet hozni.

4. Az iskolanak okozott kar

Ha az iskolanak a tanulo kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozd ¢és a felligyeletét ellatd személyét
megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot,
kiskort tanulé esetén sziildjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejlileg a sziildt fel

kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

XXIl. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIiR ALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESE ES KEZELESI RENDJE

A 20/2012. EMMI r. 87. § (1) értelmében nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany
lehet
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— nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapu
nyomtatvany,
— nyomdai uton eléallitott papiralapa nyomtatvany,
— elektronikus okirat,
— elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapu nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
Az intézmény vezetéje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal. A papir alapon elkildott

(alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Az elektronikus uton elgallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VI1I. 28.) kormanyrendelet eléirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatoja hasznalhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
— az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
— az alkalmazott pedagdgusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
— atanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz Kkizarolag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

igazgato-helyettesek) férhetnek hozza.
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XXII1l. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK TAROLASA,
KEZELESE

A 20/2012. EMMI r.94. § hatarozza meg az iskola altal hasznalt nyomtatvanyokat.
Az intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti

koznevelésrol 41.-43.§-a, valamint a belsé iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

1. Az orszagos elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer

A 229/2012. Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol tartalmazza
az elektronikus nyilvéantartasi és adatszolgaltatasi rendszer miikodtetésére vonatkozo szabalyokat.

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus nyilvantartasi
¢s adatszolgaltatasi rendszer miikodtetését rendelte el.

Az adatokat ¢s az okiratokat a koznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, a KIR honlapjan
keresztiil, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal kiildi meg. Ha a KIR valamelyik
alrendszerében az elektronikus hitelesités nem megoldott, az adatokat a Hivatal altal a KIR
honlapjan meghatarozott modon kell rogziteni és a KIR-ben rogzitett adatokbol eléallitott adatlapot
postai uton kell megkiildeni a KIR részére.

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

A gimnaziumban a fenti rendszert csak az igazgato, 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 elektronikus adathordozora kimentve tarolhatok

az iskolavezetés tudtaval és engedélyével.

2. Az elektronikus naplé

Az intézmény hasznal elektronikus naplot.

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

Az osztalyok elektronikusan vezetett haladasi- €s osztadlyozd naploit a tanév lezarasat kovetden évente
lemezre kell menteni, €s az irattdrozas szabalyai szerint tarolni kell.

Az osztalyok torzslapjainak mentése ugyancsak évente torténik. A befejezd évfolyam lezarasat kovetden
mentett torzslapokat ki kell nyomtatni, a megfeleld helyeken aldirassal, bélyegzdvel hitelesiteni, és

osztalyonként Osszeflizve az irattarozés szabélyai szerint tarolni kell.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt ésigazolatlan orak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének

eseteiben.

XXI1V. BELYEGZOK ES AZOK HASZNALATANAK RENDJE

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:
Hossza bélyegzo

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

Kerek bélyegzo

Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium
4032 Debrecen, Békessy Bélau. 12..

Ko6zépen Magyarorszag cimere

Az intézmény bélyegzgéinek hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
az igazgato

az igazgato-helyettesek

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

az érettségi jegyzok.

A bélyegzok nyilvantartasat és hasznalatat az iskolatitkarok ellenérzik.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd és az
igazgato-helyettesek minden tigyben, az iskolatitkar a munkakori  leirasukban  szereplé  tigyekben,
az osztalyfonok és az  érettségi vizsgabizottsag jegyzoéje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,

bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.
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XXV. EGYEB FOGLALKOZASOK

Az iskola a kotelez6 tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd €és helyettesei rogzitik az orarendben, terembeosztassal
egylitt. A foglalkozéasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkdztato és az egyéni foglalkozas kivételével —

Onkéntes, a tanulonak legkésobb az adott tanév elején kell jelentkeznie, a jelentkezés egy tanévre szol.

1. Tehetséggondozo foglalkozasok

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a munkakdzosség-

vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg.

2. Versenyekre felkészité foglalkozasok

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a
szaktargyi munkakozosségek és az igazgato-helyettes feleldsek.

A kiilonb6z6 tanulmanyi versenyekre foglalkozasok szervezhetok. Az évenként indulo foglalkozasok

jellegét, idoétartamat, rendjét a munkakozosségek véleménye alapjan az igazgato allapitja meg.

3. Szakkorok, sportkor, énekkar

A kiilonféle szakkorok miikodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A szakkdrok
jellegiiket tekintve lehetnek miivészetiek, szaktargyiak, de szervezddhetnek valamilyen k6zos érdeklddési
kor alapjan is. A szakkordk inditdsarol — a felmeriild igények és az iskola lehetdségeinek figyelembe

vételével — az el6z6 tanév majus 20-ig az iskola nevel6testiilete dont.

4. Felzarkoztato és egyéni foglalkozasok

A gyengébben teljesitd, lemarado tanulok felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodo tandran
kiviili felzarkoztatd és egyéni foglalkozasok segitik. A felzarkoztatd foglalkozasra, valamint az egyéni
foglalkozasra kotelezett tanulokat képességeik, tanulméanyi eredményeik alapjan a szaktanarok jelolik ki.
A tanulok részvétele a felzarkoztatd foglalkozasokon, valamint az egyéni foglalkozasokon kotelezd, ez alol

felmentést csak az igazgato adhat, a sziil6 irasbeli kérelmére.
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5. Tanulmanyi kirandulasok

A tanulményi kirandulds az iskolai élet, a kozdsségek kialakitdsanak és fejlodésének szerves része. Az

iskola tanulmanyi kirandulasokat, nyelvi tanulmanyutakat rendszeresen szervez, a kirandulasok témaéja a

pedagogiai programmal 6sszhangban van. A tanuldk részvétele a kirandulasokon Onkéntes, a felmeriild

koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A tanulmanyi és kozosségfejlesztd kiranduldsok szervezésének szabdlyait az 5. sz. melléklet tartalmazza.

6. Mizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodo foglalkozasok

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozéasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle

kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasok.

A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha azok tanitasi idon kiviil esnek és koltségekkel jarnak —

onkéntes. A felmeriil6 koltségeket a sziiloknek 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 k6zo6tt mind az 6t 6rat vagy heti harom orat az 6rarendbe iktatva

osztalykeretben szerveziink. Ez utobbi esetben a 4. és 5. testnevelés orat diakjaink szamara az alabbi

rendben biztositjuk:

a didksportkorben sportolo tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 o6ras
foglalkozason valo részvétellel

a tanulok altal a délutani id6északban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 ora sportkori
foglalkozason torténé részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény vezetdje a tanév
inditasat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza

a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportoloé tanulok szamara a szakosztalyban
torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval

a kotelezo testnevelési orakon felill szervezett heti 2-2 oras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuloink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat

szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek
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A testnevelési munkako6zosség éves munkatervének elkészitésekor a tanév feladatait egyezteti az iskola
vezetdivel, a tanév végén beszamol az elvégzett feladatokrol.

Az iskolai szakosztalyok az edzéstervben foglaltaknak megfeleléen hasznaljak az iskola
sportlétesitményeit és udvarat.

A testnevelési munkak6zosség a Kiillonbozo szakosztalyok munkajat, a szabadidés sporttevékenységet

évente szabalyozott modon szervezi.

XXVII. TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESE

A 20/2012. EMMI r. 128 -130. §-a értelmében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek, a tanulo
egészséghez, biztonsaghoz valdé jogainak biztositasara. A nevelési-oktatasi intézmény kozremikodik
a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megelézésében és megsziintetésében.

Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozojanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény
vezetdje a 20/2012. EMMI rendelet 69. § (2) bekezdés f) pontjaban meghatarozott feladatok ellatasara
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi teriiletért felelos igazgato-helyettest bizza meg a feladatok
koordinalasaval, aki kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal mikodtetett gyermekjoléti  szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi  rendszerhez  kapcsolodo  feladatokat — ellato  mas

személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

A PEDAGOGUS SZEREPE A MEGELOZESBEN

Ismerje a gyermek egyéni képességeit, szociokulturalis helyzetét

Kisérje figyelemmel a csaladban jelentkezé problémakat, a gyermek elmondasai, észlelt pszichés
diszpozicioi alapjan, tartson folyamatos kapcsolatot a sziilékkel (csaladlatogatas vagy fogadoora).
Kisérje figyelemmel a gyermekek tanulmanyi teljesitményét.

Ismerje fel a napi oktatomunkaban nem fejleszthet6 képesség- és jartassaghianyokat, majd jelezze ezeket a

sziillbknek és a szakembernek.

Az 0SZTALYFONOK SZEREPE A MEGELOZESBEN

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

Torekedjen a tanulok személyiségének sokoldalu megismerése.

A GYERMEK-ES IFJUSAGVEDELMI TERULETERT FELELOS IGAZGATO-HELYETTES
FELADATAI A MEGELOZESBEN
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A pedagogusok szemiéletformalasaban kozremiikodik a massag és hatranyos helyzet elfogadasa irant.
Fogadoorat tart.

Tajékoztatja a sziiloket, tanulokat, hogy milyen problémakkal és mikor kereshetik fel, tovabba a kozvetit
kiils6 intézmények felé.

Veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolatfelvételt.
Egészséges  ¢életmodot  tamogato, bGnmegel6zést, szenvedélybetegségeket megel6zé programok
kidolgozasat segiti.

Figyelemmel Kkiséri és kisziiri a hatranyos és veszélyeztetett helyzetti tanulokat.

Célzott segitségnyu;jtas:

— iskolan beliil és kiviili szakemberek segitségének igénybevétele
— szakszolgaltatasok igénybevétele

— jelzérendszeri intézményekkel valo kapcsolattartas

Egészségnevelés:
A NAT a kozoktatas kiemelt fejlesztési feladatava tette az egészséges életmodra valo nevelést.
E szellemnek at kell hatnia az iskolai oktatas valamennyi elemét, kiilonosen a tantargykozi kapcsolatok

erésitése kapcsan.

XXVIII. A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

A koznevelési torvény eloirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanuldo jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredé kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Gimnaziumunkban a képzés jellegéb6l adodoan nem jellemz6, hogy az intézmény a tanulé altal
elkészitett dolgok, eszk6zok birtokaba junta.

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

A megfelel6 dijazasban a tanulo és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.

A megallapodas alapja minden esetben a tanulo szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint
a dolog 1étrehozasara forditott, becsiilt munkaidé.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény vezetéje tajékoztatni koteles
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a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a
tanulé és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo Kkitételt is.

Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél alairja.

Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik 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 konyvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzatat

az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

XXX. A TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankonyvellatas rendjét az SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.

XXXI. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet egyetértésével, a sziil6i
szervezet, az intézményi tanacs ¢és a diakonkormanyzat  véleményének kikérésével, a fenntarto
jovahagyasaval lehetséges.

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

Az 6nall6 szabalyzatok - mint igazgatoi utasitasok - jelen szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa
nélkil is modosithatoak, amennyiben jogszabalyi eljarasok, belsé intézményi megfontolasok vagy
az intézmény felelés vezet6jének megitélése sziikségessé teszi.

Az SZMSZ az intézmény konyvtaraban, valamint az iskola honlapjan érhet el.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet:
2. sz. melléklet:
3.sz. melléklet:

4. sz. melléklet:

5. sz. melléklet:
6. sz. melléklet:

7. sz melléklet:

Iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat
Belséellenoérzési szabalyzat

A tankonyvellatas rendje

Tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulasok szabalyai
Adatkezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

62



63



