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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miik6dési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéscket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
kioznevelésrdl szol 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjdn t6rténik.
A szervezeti és mikodési szabdlyzat hatirozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabily
nem utal mas hatiskérbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 8sszehangolt miikddését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat 1étrehozasdnak jogszabélyi alapjai az alabbi trvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

= 2011. évi CXC. tdrvény a Nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

* A 2011. evi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

* A 2011. ¢évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l

* A 2011. évi CXCV. t6rvény az allamhéztartasrol

* A 2011. évi CCIX. t6érvény a csaladok védelmérsl

* A2011. évi CXILI. torvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
* 1992, évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarsl

* 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl

* 2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

* 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésr8l sz616 térvény végrehajtisarél

* 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a k6zfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tantsité szervezetek kijel5lésének részletes szabalyair6l

* 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasirl, bevezetésérs] és
alkalmazasarol

* 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatinak kiaddsérdl,
modositasarél

* 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos
kdvetelményeir6l

* 326/213. (VII. 30.) korményrendelet a pedagdgusok eclémeneteli rendszerérdl és a
k6zalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL térvény kéznevelési intézményekben
torténd vegrehajtasardl

* Az oktatasi igazolvanyokr6l sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

* A pedagdgus-tovabbképzéstél, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevOk juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet

* A szabilyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatdsokrél és az allam &ltal kételezden
nyijtandé szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

* 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérsl és a



koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovdbbiakban: EMMI-rendelet)

= 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol

» A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikddeserdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI-
rendelet

+ A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem 4gazati feladatairdl sz016 44/2007. (XII.
29.) OKM-rendelet

» Az iskola-egészségiigyi ellatasrdl sz616 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet.

* A munkakOri, szakmai, illetve személyl higiénés alkalmassag orvosi vizsgilatardl és
véleményezésérdl szo16 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet.

= 114/2007. (XII. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekléddk megtekinthetik az igazgato6i irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete ........... -1 hatérozatéval
fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavillaléjara, tanuléjara nézve kitelezd érvényii. A szervezeti és mikddési szabalyzat
az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény székhelye és megnevezese:

Celldomdlki Berzsenyi Daniel Gimnazium

A székhelyintézmény cime:
9500 Celldomolk, Nagy Sandor tér 13.

Tipusa:
Gimnaziom



OM nyilvantartasi szdma (kodja):
036723

Telefon:
székhely: 06-95-420-049; 20/250-8071

e-mail: info@berzsenyicell.hu

\ o 4

Honlap: www.berzsenyicell.hu

Alapitd szerv neve:

Emberi Eroforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3

Alapitoi jogkdr gyakorldja:

emberi eréforrasok minisztere

Az intézmény fenntartdia;

Sarvari Tankeriileti Kézpont
9600 Sarvar, Batthyany utea 40,

Az intézmény tipusa:
gimnazium

Az intézménvbe felvehetd maximalis tanuldlétszam: 422 16

Evfolyamok szdma:
Altaldnos kzépfoki iskolai oktatas
Gimnazium 6, 5, 4 évfolyamos képzés (7-13. évfolyam)

A Szervezeti és Miik6dési Szabdalyzat hatalva




Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatéskori, szervezeti és mikkddési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdire,
az intézmeny dolgozdira,
- az intézményben mik6do testiletekre, szervekre, kozosségekre,

— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevlkre.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkére

Az intézmény az altala hasznalt ingatlan tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlant az
illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhaszndlasarol ¢vente beszamolét ad a
fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasit az igazgato az alaptevékenység sérelme
nélkiil a fenntarté hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mdodon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.2.1 A gazdasigi szervezet feladatkore

Az intézmény gazdalkodéssal kapcsolatos irnyitasi feladatait a Sarvari Tankeriileti Kézpont
latjia el. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakéri leirdsdban
meghatarozottak alapjén az iskolatitkdr érvényesitésre, a hazipénztar kezelésére jogosult. Az
intézmény vezetdje és helyettesei kotelezettségvallaldsra €s szakmai teljesités igazoldsara
jogosultak, cllenjegyzésre és utalvanyozasra a tankertileti kozpont gazdasigi vezetdje,
igazgatdja jogosult. Ellenjegyzési jogival ¢lve alairasdval igazolja, hogy a kiemelt
eléiranyzatok feletti rendelkezés gazdasdgi szempontbol jogszeri, valamint a teljesitéséhez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A kbznevelési intézmény vezetdje — a kdznevelési térvény eldirdsai szerint — felelds az



intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkiltatéi jogokat, és dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabily nem utal mas hatiskdrébe. A munkavillalok foglalkoztatdsara,
élet- €s munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetesi kitelezettség megtartisdval gyakorolja. A nevelési-oktatisi intézmény vezetdje
felel toviabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé cllendrzési rendszerének
miikddtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és cllatisaért, a
nevelo €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak
megszervezeséért.

A Kozoktatisi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruh4zhatja.

Az intézmény vezetése:

Az iskola vezetését az igazgato és annak helyettesei alkotjak.
Az igazgat6 kozvetlen munkatérsai kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

e igazgatohelyettesek
e  munkakozdsség - vezetok

Az iskola felelbs vezetbje az igazgatd, aki munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd,
valamint az iskola belsd szabalyzatai ltal végzi.

Vezetdi értekezlet:

Az intezmény vezetSje szilkség szerint, de havonta legalabb két alkalommal vezetbi
ertekezletet tart. A vezetdi értekezleten részt vesznek az igazgatohelyettesek, a munkakdzdsség
- vezetok.

A vezetdi értekezlet feladata:

T4jékoz6d4s a belsd szervezeti egységek, munkakozdosségek munkajardl, az intézmény, a
kozosségek aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése. Az intézményi vezetdségi iiléseken
alkalmanként részt vehetnek a kdzalkalmazotti tandcs elndke, a sziiléi munkakdzdsség elndke,
a didkénkormanyzatot segit6 tanir és a didkdnkormanyzat vezetbje.

Az igazgaté munkdjat az igazgatOhelyettesek segitik. Az igazgatohelyettesek megbizasat a
tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja. Igazgathelyettes csak az iskola
hatdrozatlan idére kinevezett pedagégusa lehet. Az igazgatOhelyettesi megbizas hatérozott
id6re sz61. A vezetdség feladat- és hatiskdre valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amit munkakori leirasa tartalmaz.

Az igazgato tavolléteében helyettes az oktatasi igazgatohelyettes.

4.1.2 Az intézmenyvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézmény vezetGsége €s a helyettesités sorrendje:

1. 1gazgatd
2. igazgatohelyettes - oktatasi



3. igazgatOhelyettes - nevelési

» munkdajukat kozvetleniil az igazgatd Gtmutatdsai szerint az érvényes jogszabalyok
betartasaval Onalloan végzik

o ecllatjak a megbizasban foglalt feladatok feliigyeletét, iranyitisat, ellenrzését és
értékelését

e kapcsolatot tartanak az intézményben és az int€zményhez tartozé valamennyi
munkatarssal

e az intézményvezetdé megbizasa alapjan kozremiikddnek az iskolai szintil tervezési,
szervezesi, ellendrzési, értékelési, dontési feladatok ellatasdban

» azintézményvezetd megbizasa alapjan képviselik az intézményt kiils6 szervek elott

e az intézményvezetd tavolléte esetén az oktatasi, illetve nevelési igazgatOhelyettes
latja el a vezet6i feladatokat, mindegyikilk tdvolmaradasa esetén az altaluk
megbizott munkakdzisség-vezeto.

Az igazgatOhelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — a sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egeszben atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezets altal atadott feladat- és hataskdrok

Az intézményvezet§ a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

e az oktatasi igazgatohelyettes szamadra a tanulok felvételi ligyeiben valo dontést,
e a nevelési igazgatOhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével

kapcsolatos targyaldsokon az intézmeény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremitikodésével latja el.

Az igazgatd kizvetlen munkatarsai:
e azigazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok
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e az iskolatitlcar

Az igazgatd kézvetlen munkatirsai munkdjukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iramyitdsa mellett végzik. Az intézményvezets kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kdzvetlen felelésséggel és beszamolasi kitelezettséggel.

Az igazgatéhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasival az igazgat6
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott
pedagégusa kaphat, a megbizis hatérozott idére sz0l. Az igazgatéhelyettesek feladat- és
hatiskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram
tartalmazza.
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4.4 Az intézmény vezetdsége

44.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyits, tervezé, szervezd, ellendrzs, értékeld
tevekenységét) kizépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetéségéncek tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:
e azigazgato,

* az igazgatShelyettesek,

e amunkakdzdsségek vezetdi.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyflittmilikédik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy a sziiléi munkakdzosség valasztmanyaval, a diakdnkorményzat vezet6jével.
Az igazgatd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivia a didkénkormanyzat képvisel§jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolodéan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény iltal kibocsitott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetéje egyszemélyben jogosult,

Az intezmény cégszeri alirdsa az intézményvezetd aldirdsdval és az intézmény pecsétjével
érveényes.

4.5 A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok vegrehajtasinak ellenérzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgatd kotelessége és felelssége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres
€s jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikddtetése sziikséges.

A munkakori lefrasokat legaldbb évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabalyozza az alibbi feladatkort ellité vezetdk és pedagégusok pedagogiai és egyéb
természetii ellendrzési kitelezettségeit:

¢ az igazgatohelyettesek,

e amunkak§zdsség-vezetdk,

* az osztalyfonokok,

¢ apedagdgusok.

A munkavallalok munkakéri leirasat az érintettekkel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatét az irattérban kell érizni. Az igazgatéhelyettesek és a munkakdzosség-vezetok
elsésorban munkakéri leirisuk, tovibba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt veszmek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagbgus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellithatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarolag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési terileteket a feladatokkal adekvat médon kell
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meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliség a meghatarozd elem.

Minden tanévben ellendrzési kiotelezettséggel birnak a kévetkezé teriiletek:

tanitasi 6rak ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6z6sség-vezetdk),

a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,

az. SZMSZ-ben clbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyféndki, tanari intézkedések
folyaman,

rrrrr

4.6. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadményozas rendjét a Klebelsberg Kozpont Elndke altal kiadott utasitis szabdlyozza. Az
intézményvezetd kiadméanyozza:

= A jogviszony létesitése, megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi
intézkedések iratait;

* Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi, személyiségéhez
kapcesolodo kotelezettségvallalasokat;

* Az intézmény napi miikbdéséhez kapcsolodd donteéseket, tajékozatokat, megkereséscket és
egyeb leveleket;

* Az intézmény szakmai feladatai ellatashoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok maga vagy a KK kézponti szervezeti egysége illetve a
tankeriileti igazgat® szamara nem tartott fenn;

» A kozbensd intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi ddntést nem igényld tovabbitandd iratokat, a
kozponti , illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

* Az intézményben barmely teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezet6 jogosult;
* kimené leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala;

* Az intézményvezetd akadilyoztatdsa esetén a kiadméanyozési jog gyakorldi az
igazgatohel yettesek

4.7. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasardl sz616 nyilatkozat hidnyadban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és mikddési szabalyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
* tanul6i jogviszonnyal,

* az intézmény és mds személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasival és
felbontasaval,

 munkaltatdi jogkdrrel Gsszefiiggésben,

* az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott titjan hivatalos figyekben,
* teleplilési onkormanyzatokkal valé ligyintézés sordn,

* allami szervek, hatésdgok és birdsag elétt,

* az int¢zményfenntarto és az intézmény miikodtetdje el6tt,

* intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valé kapesolattartas soran,

* nevelesi — oktatdsi intézményben miikods, egyezteté forumokkal, igy a nevelétestiilettel, a
szakmai munkakdzosségekkel, a sziil6i szervezettel, a diskonkormanyzattal, az
tskolaszékkel,

* mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartisaban és
mitkSdtetésében érdekelt gazdasdgi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd
partnereivel,

* az intézmény székhelye szerinti egyhizakkal,
« munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel.

5. Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A térvényes miikodés alap- és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzék meg:

» az alapit6 okirat

e aszervezeti és mikddési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezheto és elszdmoltathaté mitkédésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

* atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

» egyeb belsd szabdlyzatok (helyiségek, eszkdzdk hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapité okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdgit, alairasa biztositja az

intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapité okiratt a
fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

15



5.1.2 A pedagégiai program

A kéznevelési intézmény pedagdgial programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamaéra a kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Azintézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezben valaszthatdo és szabadon valaszthatd tanérai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatisban alkalmazhaté tankOnyvek, tanulmanyi segédletek é€s taneszkézok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettséget.

» Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba —
jogszabdaly keretei kdzott — a tanuld teljesitmeénye, magatartdsa és szorgalma értékelésének,
mindsitesenek formajat.

o Akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egylittmikddésével kapesolatos feladatokat.

= A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyféndki munka tartalmit, az
osztalyfondk feladatait.

¢ A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiat tevékenység helyi rendjét.

e A tanulok az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorldsanak rendjét.
A koézépszinti érettségi vizsga témakoreit.

A tanulok fizikai dllapotinak meéréschez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagoOgiai program hataskérébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jévahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashat6é az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgélnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
alapjan, az intézmény pedagégiai programjabol kiindulva tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék megjel6lésével.

Az intézmény ¢éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni , a sziil6i szervezet és a didkénkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai halozatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan €s az iskolai hirdetotablan is el kell helyezni.
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3.2 Az iskolai tankdnyvellitas rendje

5.2.1 (1) Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetben kozvetleniil a Konyvtarellaté altal mikodtetett elektronikus informécids rendszer
alkalmazasaval a Kényvtarelldtonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankdnyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,

b) tankonyvrendelés médositdsanak és normativ kedvezményben részesiil6k feltiintetésének
hatarideje junius 30.,

c) potrendelés hatarideje szeptember 5. [az a)-c) pontban foglaltak egyiitt a tovébbiakban:
tankényvrendelés

(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti tankonyvrendelést a tankdnyvrendelés iddpontjdban
rendelkezésre 4116 informdaciok alapjin kell megtenniink, legalabb a kivalasztott tankényvek
cimének, darabszaménak, a kisérleti tankényv megnevezésének, az érintett tanulénak - ha
ismertek — €s a tanulokat esetlegesen megitleté tamogatdsoknak — amennyiben ismertek — a
feltiintetésével. Az iskoldnak a megrendelés soran azokat a tanulékat is fel kell tiintetnie, akik
szaméra nem rendelt tankdnyvet, az okok megjel5lésével.

(3) A modositas az iskola éltal rendelt tankényvek szamat tekintve tankdnyvenként legfeljebb
15%-ban terhet el az eredeti rendelést6l. Modositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a
modositas oka:

a) az osztaly 1étszam valtozdsa,

b) az, hogy az adott tanévi tankényvjegyzék az (1) bekezdés a) pontjaban foglalt hataridét
kévetben ujabb tankdnyvvel, pedagogus-kézikényvvel egésziil ki, és az iskola a fenntartdja
engedélyével ezek koziil valasztott.

(4) A tankdnyvrendeléseket a Konyvtarellaté — az (1) bekezdés szerinti tankényvrendelési
hatérid6t6] szamitott — 10 napon beliil §sszesiti, és az adott tanévi tankdnyvellatésban érintett
kiadonak tovébbitja.

(5) A kiad6é a Konyvtarellatotdl kapott megrendeléseket 5 napon beliil a Konyvtarellaténak
visszaigazolja, amirél a Konyvtarellato visszaigazolja, amirél a Konyvtarellaté rendelést leadsd
intézményeket értesiti.

(6) Amennyiben a kiad6 a Konyvtarellité megrendelését nem tudja elfogadni,
kedvezmeényeznie kell — a visszaigazolasra rendelkezésre all6 hatiridén belil — a
Konyvtarellatd altal mikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak médositasat vagy
visszavondsdt, ami a jogszabalyokban és tankonyvterjesztési szerzodésben meghatirozott
jogkdvetkezményeket vonja maga utan.

(7) A tankdnyvrendelés leaddsara jogosult intézmény a pétrendelés leaddsan tili idészakban a
tankonyvellatasi szerzodésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankényvrendelést leadni,
amelyet a Konyvtérellato teljesit.

5.2.2 Az iskola az iskolaban alkalmazott és az adott tantargyakhoz kifejlesztett, tovabba a
tankdnyvjegyzeken 1évo pedagdgus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozé igényeit minden év
Junius 30-dig pedagégus-kéziknyvként Gsszesitve meghatdrozza, és a pedagdgus kézikonyv -
ellatasaval kapcsolatos rendelését — amely barmely iskola esetén legfeljebb kett, adott
koznevelesi tankdnyvhoz fejlesztett pedagégus-kézikonyv lehet — a tankonyvrendelés
moédositésanak hataridejéig megkiildi a Konyvtérellato részére. A kiadd az adott tankonyvéhez
fejlesztett pedagbgus-kézikonyveket téritésmenetesen atadja a Konyvtarellatd részére, amely
azokat az iskolak részére tovabbitja.

5.2.3 Az iskola a hit- és erkdlcstan oktatdshoz a bevett egyhdz éltal alkalmazott tankSnyvekre

vonatkozo rendelését tankényvenként és egyhazanként Gsszesitve kiildi meg a Konyvtarellaté
részére. A Konyvtarellato az adott egyhazra vonatkozo adatok Ssszesitését kovetSen megkiildi
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az adatokat az érintett bevett egyhdz szamara. A hit- és erkodlcstan oktatashoz alkalmazott
tankonyvek beszerzésérol és az iskoldkhoz tanévkezdésre torténd eljuttatasarol a bevett egyhiz
gondoskodik.

5.2.4 Az iskolai tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j osztilyok tanuldinak varhato,
becsiilt 1étszdmat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést oly mddon kell
elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatis, a tankOényvkolcsOnzés, a tankonyv tandran kiviili
elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhoéz valé hozzijutis
lehetdségct.

5.2.5 Az tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy
azt a sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet a tankdnyvek
grammban kifejezett tdmegére tekintettel véleménynyilvanitisi joggal rendelkezik. A sziilo
nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy
egyes tankdnyvek biztositasat mas médon, példaul hasznalt tankényvvel kivanja megoldani.

5.2.6 Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tajékoztatni kell az adott osztilyban
hasznalni szandékozott tankényvek Gssztomegér6l. Az iskoldnak legkésdbb majus 31-ig — a
helyben szokasos mddon — kozze kell tenni azokban a tankonyveknek, ajanlott és koételezd
olvasmanyoknak a jegyzekét, amelyeket az iskolai kényvarbdl a tanulok kikdleséndzhetnek.
Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriiletekhez csak olyan tankdnyvet rendelhet
az iskolai tankonyvrendeles kereteir kozétt, amelyiknek a tankdnyvvé nyilvanitisa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kdvetden tortént, feltéve, hogy az adott tantirgyhoz,
miuveltségi tertilethez a kerettantervi rendelet alapjan kertil kiaddsra vagy jovdhagyasra
kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos tankényvjegyzéken.

5.2.7 Az iskola a tankdnyveket, pedagdgus-kézikdényveket a Konyvtarellat6tol a tanuldk, a
pedagdgusok részére megbizasibol atveszi, majd a tankOnyvellatds helyi rendjének
elkészitéscben foglaltaknak megfeleléen tankdnyvielelés részt vesz a tankGnyvellatdssal,
pedagogus-keézikonyv ellatassal kapcesolatos iskolai helyi feladatok ellatdsdban. A kdzpont 4ltal
fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztiil az iskolanak, a nem a kézpont altal fenntartott
iskola esetében az iskolanak a Konyvtarellatd dijazast fizet. A dijazas forrasa:

a.) a nem a kozpont altal fenntartott iskolak esetében a Konyvtarellato altal a tankdnyvellatasi
szerzodés alapjan az iskolanak,

b.) a kdzpont 4ltal fenntartott iskoldk esetében a Konyvtirellaté altal a tankonyvellatdsi
szerz0dés alapjan a kézponton keresztiil az iskolanak atengedett Gsszeg.

5.2.8 Az iskola igazgatdja gondoskodik arrél, hogy az Nkt. 46.§ (5.) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkafiizetek kivételével -, tovabbi a
pedagégus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomédny nyilvantartdsaba vegyék, a
tovabbiakban az iskolai kényvtari dllomdnyban elkiilonitetten kezeljék és a tanuld, illetve a
pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében meghatirozottak szerint
bocsassak rendelkezésre.

5.2.9 A tankdnyvek kdnyvtari kdlesonzese

Az ingyenes tankonyvekre jogosultak a szaktanaroktdl vehetik 4t tanév elején a konyveket.
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A kikolcsdnzott tartos tankdnyveket kiilon adatlapokon vezetjitk, amit a tanulé vagy a sziil6
alairasaval hitelesit.

A kikdlcsOnzott tartés tankonyveket az utolsé tanitasi hét elején a szaktanarok szedik Sssze —
koélcsonzesi adatlapok alapjan — és adjak it kényvtarnak.

A kolesOnzott tankonyvek esetében a szilld nem tarthat igényt arra, hogy a tankdnyveket
gyermeke ingyenesen tulajdonba kapja.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a kdlcsbnzott tankdnyv elvesztésébél,
megrongilasabol szarmazé kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv,
munkatankonyv, stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szirmazoé értékesdkkenést.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eldéllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton elallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett é&s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet elbirasainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonségn elektronikus alirast kizarélag az
intézmény igazgatdja hasznalhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alaptt mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok madositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tandrokra vonatkozoé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozb bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tiroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovébba az iskola informatikai halézatdban egy kiilén e
celra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az intézményvezet6 dltal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelycttesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus Uton el8allitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus napldba az adatokat digitdlis uiton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felel6s alkalmazottak. Az adatokat— ideiglenesen —a szolgaltaté tarolja és
frissiti. A digitalis naplé elektronikus forméban tartalmazza a tanuldk adatait, osztilyzatait, a
tanitasi 6rdk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
sziilék értesitését.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé Altal elért eredmeényeket, az igazolt és igazolatlan

ordk szamit, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziineésenek eseteiben.

A papiralap nyomtatvany kinyomtatasat kdvetden:

* ¢l kell latni az igazgatd eredeti alairdsdval és az intézmény bélyegzdiével,
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* a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattirazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapi irattirazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsidgvédelmi
kiovetelmények megtartasdért az intézmeényvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l az
intézményvezetdonek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton tdrténé bejelentblapja papiralap nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik.

5.3.3.A KIR rendszerb6l kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papir alap dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjdt, a hitelesitd alairdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat
és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni. A fuzet jelleggel sszetlizitt, kapcsozott
dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak belsé oldalidn kell elhelyezni a
hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum héany lapbdl, illetve
oldalbél all.

Ez esetben a hitelesités szdvege:

Hitelesitési zaradek

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/1apbél all.

Kelt: oot

hitelesitd
5.3.4. Az elektronikus napld hitelesitésének rendje:

Az adatok tiroldsa a naplé hasznalata soran atmenetileg a szolgaltaté (KRETA) szerverén
torténik, a frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis napld
elektronikus titon tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint
a tanul6kkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilék értesitését €s egyéb, a tandrok munkajat
segitd informacidkat. A tarolt adatok koziil:

A tanulé félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapi értesitét killdeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirdsaval ellatva.

A tanév veégén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapt térzskényvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatirozza meg. A megjelslt
személyek aldirdsaval €s az intézmény kor alakd pecsétjevel elldtva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelGen kell tarolni.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 4ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
Orak szamat, a zdradékokat tartalmazg iratot a tanul6i jogviszony megsziinésének eseteiben.

Tanév végen a veégleges osztilynaplé fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
Az elektronikus uton elééllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

5.4 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovibbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIIL. 31.)
EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza végrehajtasara a kovetkez intézkedéseket
léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelSzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az
¢plletben rendkiviili tirgy, bombiéra utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teendék az aldbbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavéllal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasigi iroda dolgozodinak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valGsagtartalménak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadét,

5.4.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado6 tényét az iskolaradidban is kzzé kell tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartdzkodd tanuldk és munkavallaldk az épiiletet a titzriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kitelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a kézilabdapalya, illetve az iskola elotti tér. A felligyeld tanarok a naluk
levd dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 16v6 és hidnyzé
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ecllatni, a
tanuldcsoportokkal a gyiilekezéhelyen tartozkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rend6rség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgdk id6tartama alatt torténik, az iskola
igazgatéja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartbnak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi  folytatdsanak
megszervezeserol.

5.4.6 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet fogadé munkavéllalé

tdrekedjek arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t5bb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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5.47 A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé &ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje koteles pétolni a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitisi ordk, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszer(l
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotol csiitdrtdkig 7.20 €s 15.00 éra kozdtt, pénteken 7.20 és 13.00 6ra kozott az
intézményben tartézkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola szilkségleteinek és aktuilis
feladataiknak megfeleld idében és idotartamban 14tjdk el.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagégusai — a junius hénap kivételével — heti 40 6rds munkaidkeretben végzik
munkéjukat. A heti munkaidékeret els0 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az o6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — altaldban maguk hatirozzak meg. Az értekezleteket,
fogadodrakat Altaldban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnil hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltaté a
munkaidére vonatkozo elbirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos médon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatirozza meg. Szikség esetén
elé lehet irmi a napi munkaidO-beosztist egy pedagégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatirozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztis kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.

A szbbeli érettségi vizsgdk ideje alatt a szobeli érettségin résztvevd pedagégusok napi
munkaidd-beosztisat napi 12 éradban hatarozzuk meg.

6.2.1 A pedagdégusok munkaidejének kitiltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd Orakbol, valamint a nevel6-, illetve
oktatomunkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatuknak megfelel6 foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagogus-munkakérben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd 6raszamban cllatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.
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6.2.1.1 A kitelezd 6raszamban ellatoti feladatok

a)
b)
c)
d)
¢)
f)

g)
A

a tanitasi orék megtartasa

a munkakozisség-vezetdi feladatok ellatasa,

az osztalyfénoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkéri foglalkozéasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencidlt képességfejleszid foglalkozasok (korrepetilas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elékészitdk stb.),

konyvtarosi feladatok.

pedagbgusok kételezd oOraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodd elékeészitd és befejezd tevékenység idétartama is. Eldkészitd és befejez6
tevekenységnek szamit a tanitasi éra elokészitése, adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kételezd Graszdm
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét éranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re irdinyadé munkaidé-beosztasét az 6rarend, a munkaterv
es a kifiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsésorban a
tanulok erdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség
szerint figyclembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezdk

a)
b)
c)
d)
c)
1y
g
h)
i)
i)
k)
1)

m)

n)
0)
p)
Q)
1)

s)

t)

u)
v)
W)

X)

a tanitasi drakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitdsa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanftasi 6rdk dokumentélasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
az érettségi, kilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgik lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulményi versenyek sszedllitdsa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgdkon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturélis és sportprogramok szervezése,

a potlekkal elismert feladatok (osztalyfondki, munkakdzosség-vezetsi) ellatasa,

az ifjosagvédelemmel, a didkonkormanyzattal, a kozosségi szolgilattal kapcsolatos
feladatok ellatasa megbizas alapjan,

sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartisa,

reszvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

reszvétel a munkéltaté 4ltal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanuldk feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvetel a munkak6zGsségi értekezletcken,

tanitas nélkili munkanapon az igazgato éltal elrendelt szakmai jellegfi munkavégzés,
reszvetel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatiban valé kézremiikddés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

osztdlytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.
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y) az egyéni munkarendben tanuldk felkészitésének segitése

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagoégiai feladatok
meghatirozasa

A pedagdgusok a munkaidé tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kételesek ellatni:

e a6.2.1.]1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
s a 6.2.1.2 szakaszban meghatdrozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, v pontokban
leirtakat.

Az intézmeényen kiviil végezhetd feladatok:
e 26.2.1.2 szakaszban meghatdrozott tevékenységek kbziil az a, b, d, g, p, v pontokban leirtak.

Az intézményen kivil elldthatdé munkakori feladatoknak az intézmeny a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62. § (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1¢pd, meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozo eléirdsait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmeény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell elsodlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagiogus koteles 10 perccel tanmitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztisa elftt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tavelmaradasat, annak okat lehetbleg
elézd nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 érdig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzé pedagogus kiteles varhatéan egy hetet meghaladé
hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az oktatasi igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadélyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésobb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon
le kell adni a gazdasagi irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatoétdl vagy az igazgatOhelyettesektdl kérhet
engedélyt legalabb ket nappal elobb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
cltér6 tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok)
eleserélését az igazgatohelyettesek engedélyezik.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetéség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legaldbb egy nappal a tanitasi
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ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagdégusok szamara — a kételezd draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatOhelyettesek és a munkakdzosség-vezetGk javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagbgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvinyainak haladisat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztilyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elSrehaladisuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzend® feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvintartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezé 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a neveld-
oktatéo munkaval dsszefiiggd tovabbi feladatokbdl 4ll.

Az elrendelt tanitdsi 6rék, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirésa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idStartama az iskolai
dokumentumokban régzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idétartamanak és
id6pontjanak meghatérozésa a nevel6-oktaté munkéval dsszefligg egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaid6-4talany felhasznalasaval tdrténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhet$ fcladatok elldtasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel cllentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaid6é-nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartaséval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakéri
leirasukat az igazgaté és az igazgatohelyettes kozdsen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszchangolt kialakitdsira, megviltoztatdsira, és a munkavallalék szabadsiginak kiadsara.
A nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza
meg. A napi munkaidd megviltoztatisa az intézményvezetd szébeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazist kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasival igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztilyfonokok munkakdri leirasat killon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztin az osztalyfondki feladatok ell4tasdnak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdgus
munkakori lefrasat,
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6.5.1 Tanar munkakdri leirds-mintaja

A munkakdr megnevezése: tanar/ idegennyelv-tanar

Kozvetlen felettese: idegen nyelvi munkakozosség-vezetd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara vald sikeres felkészitése.

1

A foébb tevékenységek sszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkak$z6sség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagégiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatérozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti til,
munkahelyén tartézkodni,

a tanitsi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotédra, ha az osztaly
clhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6éraszam + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszedllitja, megiratja ¢s két héten belill kijavitia a szilikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaré dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont
el6tt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kdvetd 6ran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanulo egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értekelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladdsuk
mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatoksdl,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezeési stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogaddorat tart az igazgatd altal kijeldlt iddpontban,

a helyi tanterv alapjdn tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetdeszk6zok, tanitasi segédanyagok o6rai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az €rettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszeri orat tart,

egy Ordt meghaladod hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezeése érdekében — az oktatasi
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igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kiiiritéseében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek stb.
rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatasdval, korrepetalaséval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra stb.
szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

a konferenciat megel6zéen legalbb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanulo lezéart érdemjegye jelentdsen eltér az osztilyzatok Atlagatél a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyféndk figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduléson, sziikség esetén ellitja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikdik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilénleges felelossége

felelds a tamuldi és sziilsi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartisiért

bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskolival kapcsolatos informacidkat
a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyf6ndknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgaténak

Jarandosaga
* amunkaszerzodésében a Kjt. elbirdsai szerint meghatarozott munkabér

* a138/1992. (X. 8.) kormanyrendeletben meghatédrozott kételezd pétlékok
¢ tolmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij

6.5.2 Testneveld munkakdri leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tuddsanak
folyamatos fejlesztése, szemléletitk formélésa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra térténd
sikeres felkészitésik.

L

A 16bb tevékenységek Gsszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitsi drakat

* feladata az intézmény és a munkakdzGsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagégiai feladatok elOkészitése és végrehajtasa

* amunkak6zdsség altal elkészitett, vagy sajat maga 4ltal alkotott tanmeneteket betartja,
a ket honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejénck beosztasat az SZMSZ tartalmazza

* a munkaidSkeretben meghatirozott munkaidét csak irdsos igazgatdi utasitésra lépheti
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tal

legalabb 10 perccel a munkaidé, ligyeleti id6, illetve tanitési 6raja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartdzkodni

a tanitasi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsdként tavozik

gondot fordit kornyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait két napon belill bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
6rarél hidnyzo vagy késd tanulékat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti draszam + 1 osztalyzatot,
de félévenként legalabb harom osztilyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanul6knak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanul6kkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napldba, a tanuld egy irdsbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivill visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente hiarom alkalommal fogad6drat tart az igazgat6 altal kijeldlt idépontban
megszervezi a szilkséges szeml€ltetéeszkdzok, tanitasi segedanyagok orai hasznalatat,
az igazgat6 beosztasa szerint részt vesz az €rettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbdzeti
vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerii orat tart,

egy Orat meghaladd hianyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakdzosség-vezetdhoz eljuttatja
bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikddik az épiilet
kitiritésében

elokesziti, lebonyolitja és €értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvinyai  felzarkoztatasival,  korrepetaldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanuldok osztdlyzatait, ha a
tanulé lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia eldtt felhivja az osztdlyfénOk figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdanduldson, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanuldk versenyre valo kiséretét

Speciélis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 14t el

minden tanév elsé testnevelés Orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az oktatdst
dokumentalja

kiilonés figyelmet fordit a testnevelési orakon a balesetek megeldzésére

a testnevelés 6rdkon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait

a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek €s a munkavédelmi
felelésnek
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3.

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott didkok sziileivel

kapesolatot tart a Pedagogiai Szakszolgéltaté Kdzponttal

a tanév els6 tanitdsi Orijan megtartja a tantdrgyhoz kapcsolodd tiiz-. baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

Jarandosaga

a munkaszerzédésében a Kjt. eléirdsai szerint meghatirozott munkabér

a 138/1992. (X. 8.) kormanyrendeletben meghatérozott kdtelezd potlékok
tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij

6.5.3 Osztalyfénok kiegészité munkakdri leirds-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonsk
Kozvetlen felettese: az osztalyfonoki munkakdzdsség vezetbie

Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg egy tanév idGtartamra
Jelen munkakdri leiras a pedagdgusok munkakdri leirasénak kiegészitéseként értelmezends.

1.

A 16bb tevékenységek sszefoglalasa

feladatairdl és hatdskérérdl iranyadéak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjn
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitdlis napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elékésziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt idében leadja a
kirdndulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkshoz sziikséges eszkdzok, CD-k, kényvek stb.
rendeltetésszerti hasznalatinak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztilyaba jard diakok sziileivel, a sziildi munkakdzdsséggel, az
osztaly didkénkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkénkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkozgytilésen vald részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanité tanarokkal,

a konferenciit megel6z6en legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢€s szorgalom jegyére,

elékésziti a sziléi értekezletek lebonyolitasat, kézremilkddik az iskola sziilskkel és
tanulokkal kapcsolatos minéségbiztositasi tevékenységében,

kizremilkédik a tanul6i tankdnyvtimogatasok iranti kérelmek Osszegyljtésében és
elbirdlasaban,

részt vesz osztilya bemutatkoz6é miisoranak, szalagavatd miisordnak, didkigazgato-
valasztasi miisoranak stb. el6készité munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
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évfolyamnak és a szikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes elbirasaira,

o kOzremitkkodik a vélaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban, segiti
osztalya tanuldinak a fels6foku tanulmanyokra t6rténd jelentkezését

o minden év szeptemberének 10. napjéig leadja az ifjusagveédelmi feleldsnek a hatranyos
és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat,
az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba

o folyamatosan nyomon kéveti €s aktualizalja a digitalis napléban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat

e atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavedelmi tajekoztatot,
az oktatasrol szo6l6 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

2. Ellentrzesi kotelezettségel

e november, januér és dprilis honap 8. napjaig ellenérzi a digitdlis naplé osztilyozd
részének Allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossdgokat jelzi az oktatasi
igazgatOhelyettesnek,

o figyelemmel kéveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti a sziilbket,

o a digitalis napldban irott {izenet utjan értesiti a szlildket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az SZMSZ elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrdl, illetve
ha a tanulo bukasra 4ll, valamint 200 6rat meghaladd éves hianyzas esetén,

* a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-c zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld
kérara.

3. Kiilonleges felelossége

felelGs a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatéhelyetteseknek
vagy az igazgatonak.

4. Potléka és kotelezd orakedvezménye
¢ a138/1992. (X. 8.) kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitisban rogzitett
osztalyfénoki potlék,
6.5.4 Takarito munkakori leiras-mintaja

A munkakér megnevezése: takaritd
Kozvetlen felettese: az igazgatod
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Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan id6tartamra
munkabére munkaszerztdése szerint
naponta 10.00-18.00 6raig amely munkaidé ebédidét nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglaldsa

az iskolavezet$ kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkélataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta, langyos vizzel lemossa a téblat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket

takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosdkat

mindennem( olyan takaritisi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allandé tisztan tartisat

szilkség szerint elvégzi az ajtok lemosdsit, napi gyakorisiggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fertdtleniti az ajtokilincseket és a teriiletéhez tartozéd szamitbgépek
billentylizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanéri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertétieniti

kotelessége a tantermekben és a folyosékon elhelyezett szemétgyiijtd edényzet
rendszeres liritése, tisztitdsa

porszivozza a sznyegeket, szilkség szerint folkeni a parkettat

sziikség szerint Ontdzi a tanteremben és a folyos6n 1évé viragokat

nagytakarftist végez, a nyér, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
sirolasat, a fiiggdnysk mosasat, a padok és falburkoldk strolasat

a nagytakaritasok iddszakaban — a tobbi takaritoval kdzosen — az egész épiiletben
clvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritisok alkalméaval a szokasosndl alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajéhoz tartoznak

a hasznélaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan béanik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, ezeket jelzi a karbantartonak

2. Jarandosag

a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér
a vonatkozdé jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkozok

6.6 A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantirgyfelosztdssal Gsszhangban lev heti 6rarend alapjén torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijel6lt tantermekben. A tanitasi 6rdn kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd
tanitdsi Orak megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok elétt
szervezhetok.
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6.6.2 A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az elsd tanitasi Ora a hdzirend altal meghatarozott
iddben kezd6dik. A kotelez6 tanitisi 6rdk déleldtt vannak, azokat legkésobb altalaban 15.00
oraig be kell fejezni.

6.6.3 A tanitasi 6rak engedély nélkiili litogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi
6rak megkezdésiik utin nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezd
orvosi vizsgalatok az oktatasi igazgatohelyettes altal elore engedélyezett idopontban és médon
torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az 6rakizi sziinetek rendjét szilkség szerint beosztott pedagégusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatdk, de csak dolgozatirds esetén,
rendkiviili esetben.

6.7 Az osztilyozdvizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) azigazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kévetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanuld el6rehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 Oréndl t6bbet mulasztott, és a neveldtestilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

€) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitisi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

f) mas iskolabol valo atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

g) atanulé fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a),b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utolag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni stb.), akkor a tanulo kételes az osztalyozé vizsga
kitlizott id6pontja el6tt legaldbb 10 nappal az oktatdsi igazgatohelyettesnél a vizsgéara
jelentkezni. Az igazgatOhelyettes a jelentkezések Gsszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot,
meghatirozza a vizsga idejét s helyét. '

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgdra jelentkezik, eldzetes irasbeli kerelmére egy nap
igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara vald felkésziilés érdekében. A kérelem
benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzésnak mindsiil. Az engedély nelkiili vagy utélag
igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi iddben reggel 6.30 6rétol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé
eltérésre — cseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

A kdznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
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iskolaba jard tanuldk sziileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérbvel, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belopésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. Az épiiletbe valé belépést ellendrizziik,
az ellenbrzés a technikai dolgozok feladata.

Hétvégen, tinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelslt ligyeleti napot kivéve) csak az
intézmény vezetSjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartzkodnia, a regisztrécié ekkor is szilkséges. Regisztracié nélkiil léphetnek be az épiiletbe a
sziilék a fogadoorak, sziiloi értekezletek, sziiléi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaba belépd idegenek csak a belépéskor megjellt helyen, szemeélynél tartozkodhatnak.
A tanitasi 6rdk litogatdsara az igazgato vagy az tigyeletes vezet engedélyével keriilhet sor az
orék lényeges zavardsa nélkiil. A sziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program
esetén az erre kijelolt tanteremben vagy az iinnepély helyszinén torténik. Az intézményben
tartozkodo idegenek, vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat vegzd szakemberek esetében
gondoskodni kell arr¢l, hogy lehetség szerint ne zavarjak meg az oktaté munka rendjét.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtibldval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasdg cimerével kell ellitni. Az épiileten ki Kkell tiizni a nemzeti lobogot és az
Eurépai Unio6 zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

* atz- ¢s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartésaért,
a kozbsségi tulajdon védelméért, &llapotinak megbrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdginak megGrzéséért,

az energiafelhasznéldssal valé takarékoskodasért,

a tlz- ¢s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartisaért.

6.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznilhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit stb. a didkok elsésorban a kételezd és a vélaszthato tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozésokat kdvetSen — a tanteremért felelss, vagy a foglalkozast
tarto pedagogus felligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatira. A szaktantermek, kémyvtir, tornaterem stb. hasznilatinak rendjét a
hézirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa tanuléink és
a pedagégusok szamaira kotelezd.

6.9.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lchet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iliresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zirni kell. A
tantermek, szertirak bezdrasa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rakat kévetden —
a technikai dolgozdk feladata.

6.9.5 A didkénkorminyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettesekkel valo egyeztetés utin — szabadon hasznilhatja.
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6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 30 méter sugari
teriiletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanulék, a munkavillalék és az intézménybe
litogaték nem dohanyozhatnak. Az intézmeényben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdméra a dohdnyzads és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaba ¢€s az azon kivill tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki
— az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatésa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodé vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl sz010 torvény 4. § (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
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dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi felelbse.

6.11 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szdmdra minden tanév elsé napjan az osztalyféndk tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tdjékoztatd soran szdlnmi kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A t4jékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tijekoztatas megtérténtét a didkok alafrasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben eérvényes balesetvédelmi
cléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévo tanulok szamara potlolag
kell ismertetni az el6irdasokat. Az iskola szamitégépeit a tanuldk csak tanari felligyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilin balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatot kell tartani a didkok szadmdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkaveégzes stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szamara kdtelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartdsat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiilldését az igazgatohelyettes végzi digitdlis rendszer
alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatén vesznek részt. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason
valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszk6zoket csak

kiilén engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszelytelenségenek megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki szilkség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kitheti az eszkdz orai
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hasznalatit. A pedagdgusok éltal készitett nem technikai jellegli pedagbgiai eszkézok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diékjaink szdmdra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési érat tartalmaz, amelybél heti

hérom oOréat az érarendbe iktatva osztdlykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orét

diakjaink szdméra az alabbi rendben biztositjuk:

® a didksportkdrben sportolé tanulok szaméra a vélasztott szakosztalyban héti 2-2 6ras
kotelezd sportkori foglalkozéason vald részvétellel

® a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportiagban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozédson torténé részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza

¢ a kils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolo tanuldk szdmara a
szakosztalyban t5rténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatérozott tartalommal
beszerzett igazolds benyujtasaval

Gimnaziumunkban a Diaksportkor sajat szabalyzat alapjan mikddik.

Szakosztdlyaink minimum heti 2-2 éra id6tartamban biztositanak testedzési lehetdséget
didkjaink szamdra. Biztositjuk szakosztalyaink szaméra az orszagos és a megyei, valamint a
varosi sportversenyeken, a didkolimpian t6rténd részvétel feltételeit. Lehetbséget biztositunk
diakjaink sziméra, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit didksportkoriink
szakosztalyaiban teljesitsék. A benytjtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast
valaszt didkok szdmara a heti két 6ras foglalkozas kitelezd.

Az iskola és a didksportkor vezetése kdzotti kapesolattartss alapja a didksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elétt beszerez, A feladatok
megoldasdhoz figyelembe veszi a diaksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges
erbforrasokat és a megval6sitashoz sziikséges feltételeket. A digksportkér elndke a tanév végén
beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrdl sz4lo beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
diaksportkér vezetbjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

6.13 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl8dése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb foglalkozésokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgaté és helyettesei rogzitik a tanéran
kiviili drarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrél naplot kell vezetni.

¢ A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintfi képzés igényével
a munkakdzOsség-vezetdk és az igazgaté egyeztetdse utdn lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol
naplét kell vezetni.

* A tanulok Ontevékeny didkkdrdket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezeset és milkSdtetését a didkok végzik. A diakkorok munkéja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitisara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkordk
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szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagogusok
vagy kiils0 szakemberek veégzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola itinnepi mfisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az
innepségeken az iskola tanuldi a hazirendnek, az SZMSZ-nek ¢és a szdbeli
utasitdsoknak megfelel6 6ltdzeékben és rendben kitelesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
c€lozza. A tanuldk intézmeényi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszigos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakdzosségek
¢s az igazgatOhelyettes felelOsek.

A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kdvetelményekhez valé felzarkoztatas. A korrepetilast az igazgatd éltal megbizott
pedagogus tartja.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos didkkdrként mikodik, vezetdje az igazgatd altal
megbizott kérusvezetd tanar. Els6sorban az egyén kézds éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturilis rendezvények szinesitését is
szolgélja. A kérusprobék, zenekari probdk meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket
leszamitva —, heti két alkalommal tarthatok. Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak az
igazgato vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

A diakszinpad az iskola tanuldi és sziil6i korében jelentkezd széleskor(i igényeket elégit
ki miikddésével. Feladata tehetséges didkjaink szamdara kibontakozési lehetOség
biztositasa, produkcidok készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis
rendezvényeire.

Az iskolai klub az iskolai didkOnkormdnyzat szervezésében miikddik. A klub
szervezésében részt vesz a didkdnkormdanyzat tevékenységét patronilé pedagdgus. A
klub az iskola munkatervében meghatdrozott rend szerint nyijt szérakozasi és
kulturdlédasi lehetdséget didkjainknak.

Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulék kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, €s alkalmasak arra, hogy szakorikon vagy
az osztalyfénoki oran kozdsen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a kézépiskolds
korosztaly szamara. Felelose a kdzonségszervezd, akit az igazgat6 biz meg.

A zenei kultira fejlesztése érdekében a tanulok szdmara évi harom alkalommal a tanitasi
iddben egy oOrds idotartamu hangverseny-latogatast szerveziink. A tanuldkat egy-egy
szaktandr, illetve az osztalyfonok kiséri el a hangversenyre.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek soran kdzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unio orszégairol €s oktatasi intézmeényeikrdl.
Kilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziildk
hozzéajarulasdval szervezhetdk.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai €let, a kdzdsségek kialakitasdnak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcsé megszervezése ¢€s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulméanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi
utasitasban kell szabalyozni.
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6.14 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskola hagyomdanyainak 4polasa, ezek fejlesztése &s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Sregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kitelessége.

A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket
a nevelétestillet az iskola éves munkatervében hatirozza meg. Az intézményi szintil
unnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarél — a nevelétestiilet és a diakdnkormanyzat javaslata alapjan — az
1gazgatd dont.

Az unnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelyb6l az osztalyfénokdk is tdjékozédhatnak. Az
osztalyfén6kok az iinnepélyeket megel6zéen osztilyaikkal ismertetik az iinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalékat és felhivjék a tanulok figyelmét az iinnepi 6ltézékben
valo megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii {innepélyek:
* Tanévnyité

» Tanévzard

* Ballagas

* Szalagavato

* Oktdber 6.

Oktober 23.

* November 13.

* Januar 22.

* Februar 25.

* Marcius 15.

* Aprilis 11.

« Aprilis 16.

= Berzsenyi nap
* Junius 4.

* didkhét,

* golyaavato.

* Szinvonalas rendezvénnyel jarul hozza a hagyomanyok dpolasahoz a mikul4s, a karacsony a
megrendezésével.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakézésségei

7.1 Az intézmény nevelétestiilete

7.1.1 A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. §-a alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésckben az intézmény legfontosabb
tandcskoz$ és hatdrozathozé szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakdrt betolté munkavallal6ja.

37



7.1.2 A nevelési-oktatdsi intézmeény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcesolatos ligyekben, a kéznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattev jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kdlesénzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankényveket és egyéb kiadvanyokat. Nem sziikséges
engedély az informatikai eszkozok iskoldn kiviili, a pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen, esemeényen, kulturalis miisorban t6rténd hasznéalatakor.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév sordn a nevel6testiilet az alabbi 4llando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztilyozd konferencia,

tajékoztato ¢s munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

¢ o 9 o o

7.2.2 Rendkiviili nevelftestiileti értekezlet hivhaté &ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitd, megvaltoztato rendeletek és utasitisok értelmezése céljabdl, ha azt a
nevel6testiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szilkségesnek latja. A
nevel6testiilet ddntést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1éve személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelotestiilet egy-egy osztalykozisség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi
szintjének elemzését, <drtckelését (osztalyozd értekezletek) az  osztalyk6zosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztilyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezé jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénckok megitélése alapjan barmikor tarthatd az
osztaly aktualis problémaéinak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4 A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatirozottak kivételével
— nyilt szavazassal &s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazissal dont. A szavazatok egyenl6sége esetén
az igazgatd szavazata dont. A ddntések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijelSit napon
tanévzaré értekezletre kerill sor. Az értekezletet az igazgato vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢és tanév végén — az iskolavezetés altal kijel6lt idépontban — osztalyozéd értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell Gsszehivni.
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A nevelétestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a tirgy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kdzdsség képviselbit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

7.3 A neveldtestiilet munkakézosségei

7.3.1 A kbznevelési torvény 71. §-a szerint a munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjénak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagégusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A munkako6zisség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munksjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkak6zdsség ~ az igazgaté megbizéasara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, a probaérettségi
lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A munkakdzOsseg tagjai kétévente, de szilkség esetén mas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkak6zosség-vezetdjik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljcbb
Otéves hatarozott idStartamra az igazgatd jogkére. Az intézményben ot munkak6zdsség
mikodik: egy osztilyfonoki munkakézosség, egy redl, egy humdn, egy nyelvi és egy
testnevelés munkak6zossége.

7.3.3 A munkak6zOsség-vezetd feladata a munkakdzdsség tevékenységének szervezeése,
iranyitdsa, koordinaldsa, eredményeik régzitése, az informacidésramlas biztositisa a vezetés és
a pedagégusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, dsszedllitia a munkakdzdsség
munkatervet, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzosség
munkdjarol.

7.4 A szakmai munkakézosségek tevékenysége

7.4.1 A neveldtestiilet feladatainak 4truhazésa alapjan — a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel sszhangban — a szakmai munkakézsségek feladatai az alibbiak:

 Javitjk, koordinaljék az intézményben folyo nevel$-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egytttmikodnek egymaéssal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonalinak javitdsa, a
gyorsabb informécidéiramlds biztositisa érdekében tigy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk
rendszeresen konzultilnak egyméssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkakdzdsség-vezetoket legaldbb évi gyakorisiggal beszdmoltatja.

* A munkak$zdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

» Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat; a
fakultacids irdnyok megvélasztisdban alkoté mdédon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintl osztalyok tantervének kialakitdsakor.

* Kezdemenyezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirésat, propagiljik a megyei
€s orszdgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudéasanak fejlesztése
céljabol.

¢ Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
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o Szervezik a pedagégusok tovdbbképzését.

o Osszedllitjak az intézmény szamdra az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik es ertekelik.

e Téamogatjdk a palyakezdd pedagégusok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi kdzOsséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatisara.

o Az intézménybe Ujonnan keriild pedagégusok szamaéra lehetéség szerint azonos vagy
hasonld szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1ij kolléga
munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezeté kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezetdk munkéjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozdsség-vezetd jogai és feladatai

o Osszeillitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zisség éves munkatervet.

e Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzOsség szakmai és pedagdgiai
munkdjat.

e Azigazgaté altal kijelolt id6pontban munkakézdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairol.

e Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Tajékozodik a munkakOzosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak$zdsség minden tagjanal 6rat latogat.

e Az igazgatd megbizdsara a pedagogus teljesitményertékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

¢ Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmeény vezetdsége elbtt és az iskolan
kiviil.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzdsség tevékenységérol a
nevelbtestiilet szdmara.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzdsség tagjait; kelld idét kell biztositani szamdra a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kdzbsseg allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

o Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozisség-vezetd koteles
tajékoz6dni a munkakdzdsség tagjainak véleményérél, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes vélemeényet, akkor ez szamara nem kotelezo.

8. Az intézményi kozosségek, a kKapcsolattartas formai és rendje
8.1 Az iskolak6zdsség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.
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8.2 A munkavallaléi k6zosség

Az iskola nevelGtestiiletébél és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban A&ll6
adminisztrativ és technikai dolgozdokbdl all.

Az igazgat6 — a megbizott vezetSk és a valasztott képviselSk segitségével — az alabbi iskolai
kozdsségekkel tart kapcsolatot:

¢ szakmai munkak$zOsségek,

o sz{il6i munkak6zGsség,

diakdnkormanyzat,

osztalyk{zosségek.

8.3 A sziiloi munkakozosség

Az iskolaban mikddd sziildi szervezet a Sziiléi Munkakdzdsség (a tovébbiakban: SZM).
Déntési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és milkddési rendjének, munkaprogramjinak meghatarozasa,

* a kepviseletében eljard személyek megvélasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségvisel6i),

* aszilléi munkak$zosség tevékenységének szervezése,

* sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi timogatdsok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

8.4 A diakénkormanyzat

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat veleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodesevel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajét
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint mikddik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajt szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamadra.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
milkodesével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mitkodési szabélyzatat a didkénkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési
szabalyzataban meghatdrozottak szerint vélasztott didkénkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tAmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkdzosség javaslatira — az igazgatd biz meg hatérozott, legfoljebb
Otéves 1dotartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkdzgylilést tart, melynek Osszehivasat a diakénkorményzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkézgytilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elétt 15
nappal nyilvanossigra kell hozni.

41



A diakdénkormanyzat szervezeti és miikddési szabdlyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabalyai kozott kell 8rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettesekkel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak
szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkdnkorményzat véleményét — a hatdlyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolal SZMSZ jogszabilyban meghatirozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e ahéazirend elfogadasa el6tt

e aziskola Pedagogiai Programjanak elfogadasa elGtt

o aziskola Munkatervének elfogaddsa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikémi a didkdnkormanyzat véleményét,

8.5 Az osztalykdzosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkdrébe tartoznak:

e az osztily didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

¢ Lkiildottek delegélasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonik

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd
bizza meg minden tanév jiniusaban, elsdsorban a felment rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfondk feladatai és hataskore

e Aziskola pedagdgiai programjinak szellemében neveli osztilyinak tanuldit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

» Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokézdsség kialakulasat.

o Segiti és koordinélja az osztilyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziildi munkakdzdsségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziiléi értekezletet tart.

e Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos ligyviteli teendéket: digitalis naplo vezetése, ellenbrzése,
félévi és év végt statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvinyok megirisa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elveégzese, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kételezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuléit rendszeresen tajckoztatja az iskola eldtt 4llé feladatokrél, azok megoldasara
mozgdsit, kdzremiikddik a tandéran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazédsara, bilintetésere, segélyezésére. Részt vesz az
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osztalyfondki munkakdzosség munkajiban, segiti a kozos feladatok megoldésat.
e Orat latogat az osztalyban.

8.6 Az Intézményi Tanacs

A kotelezd jelleggel létrehozott intézményi tandcsban az intézmény, a sziildk delegaltja mellett
a helyi dnkormanyzat kiildéttje is képviselteti magat. Az intézményi tanacsnak javaslattevé,
véleményezd jogkore van. Egy tanévben legaldbb 2 alkalommal iilésezik, véleményezi az
iskola dokumentumait, munkatervét és beszamoloit. Sajat eljarasrend szerint miksdik.

8.7 Iskolai didksportkor
Az iskolai sportkdrink 5 (atlétika, roplabda, kézilabda, kosarlabda, labdartigas) szakaggal
rendelkezik.

Iskolank Didksportkore szakosztilyok miikddtetésével is tAmogatja a mindennapi
testnevelés megvaldsitasat. A szakosztalyok mitksdését kiilén szabalyzat tartalmazza.

Szakosztalyaink minimum heti 2-2 6ra idétartamban biztositanak testedzési lehetdséget
didkjaink szdmdra. A sportfoglalkozasok megtartisihoz sziikséges 6raszamot a kotelezd
orak keretébé] oldjuk meg. Biztositjuk szakosztilyaink szimara az orszagos és a megyei,
valamint a vérosi sportversenyeken, a didkolimpian t&rténd részvétel feltételeit.
Lehetdséget biztositunk didkjaink szaméara, hogy a mindennapos testnevelés
kovetelmeényeit didksportkoriink szakosztalyaiban teljesitsék. A benytjtott jelentkezések
alapjan a sportkdri foglalkozast vélaszté didkok szdméara a heti két 6rds foglalkozas
kotelezo.

Az 1skola ¢€s a diaksportkdr vezetése kdzotti kapesolattartas alapja a didksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése eltt beszerez. A feladatok
megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkr munkatervét, biztositia a sziikséges
er6forrasokat €s a megvalositashoz szilkséges feltételeket. A diaksportkor elndke a tanév végén
beszdmol a sportkér tevékenységérsl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrél szolé beszadmoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
diaksportkdr vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

8.8 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasidnak formai

8.8.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziili €rtekezletét az osztalyféndk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szillSi értekezletet tart. Ezen til a felmeriilé probléméik megoldasa céljabél az igazgatd, az
osztalyféndk vagy a sziil6i munkak6zdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat éssze.
Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat Gssze.

8.8.2 Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként - az igazgatd éltal kijeldlt idépontban —két
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alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak id6tartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadodra idotartama az igazgatd
ddntése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil§, gondviseld a fogadddran kiviili idépontokban kivin konzultilni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan térténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3 A sziil6k irasbeli t4jékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget t4jékoztatisi kotelezettségiiknek. A szillével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet. Indokolt esetben a megkeresés
postai uton is tdrténhet.

Az osztalyfondk a digitalis napldba tett bejegyzés, a digitalis napld lizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyféndk a digitalis naplo fitjan
tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek iddpontjarél és mas fontos
eseményckrdl lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t nappal az esemény elott.

8.8.4 A didkok tijékoztatasa

A pedag6gus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd tanitdsi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldéval. A tudis
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalibb a targy heti
oraszamandl eggyel tobb osztilyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom osztdlyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az
osztalyzatok szdmbavétele napldellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak
id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelslt id6pont eltt tajékoztatni kell.
Egy napon maximadlisan két témazéaré dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat 15 munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktandratél vagy a dontés hozodjatol. A didkkozGsséget érintd
dontéseket iskolagyllésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgatd €s a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,

* pedagdgiai program,

» szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,

e hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvénosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthet6k,
illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan (www.berzsenyicell.hu)
A hatélyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaid6ben — az igazgaté vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

8.9 A kiilsd kapcsolatok rendszere és formaja

A kiils6 kapcsolatok felvételéért és fenntartdsaért az intézmény vezetdje a felelds, a feladatot
alkalmanként egy-egy megbizott munkatirsra ruhdzza 4t konkrét megbizassal. A kapcsolatokat
szemeélyes talalkozok, telefonos és internetes kapesolatfelvétel tjan milkédteti.

Az iskola kiilsé kapcsolatai:

* Sarvar Tankeriileti K&zpont és intézményei

* Celldomolk kézintézményei (4ltalanos iskolak, zeneiskola)
* Celldémélk Véros Onkorményzata és intézményei

* a kornyezo teleplilések altalanos iskoldi

* egyhazi fenntartast altalanos iskolak

* a fels6oktatasi intézmények

* POK, OH (pedagdgusellendrzés, minésités)

* Vas Megyei Pedagoiai Szakszolgilat

* iskolaorvos, véddnd

* a kOz0sségt szolgdlat kapcsan érintett partnerintézmények és szervezetek (Tourinform,
6voda, bolcsbde, Voroskereszt, Sregek napkdzi otthona, vidéki onkormanyzatok, stb.)

* Kemenesaljai Miivel6dési Kézpont, Kresznerics Ferenc Konyvtar
* Varosgondnoksag Celldomolk

* helyi egyhazak képviselsi

* Kemenesaljai Barati Kor

* Celldomoélki Rendbrkapitanysag

= helyi cégek, vallalkozdsok

* iskolai alapitvany

8.9.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast a fenntarté biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami
Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartist az iskola igazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos

e az iskolai védond

o az ANTSZ tiszti féorvosa

8.9.1.1 Az igazgato ¢s az iskolaorves kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a koznevelési térvény, az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI-rendelet és az iskola-egészségiigyi ellatisrél szélé 26/1998. (IX. 3.) NM-
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rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanul6inak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat [a kdznevelési torveny 25. § (5) bek. alapjan].
Az iskolaorvost feladatainak ellatasiban segiti az intézmény igazgatoja, a kdzvetlen segit6
munkat az oktatasi igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlir6vizsgalatdnak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

8.9.1.2 Az iskolai védono feladatai

o A véddnd munkéjanak végzése sordn egyiittmlikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a szitkséges szlirbvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi allapotanak alakulésat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6z6 ellenérzd méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassig, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény oktatdsi
igazgatOhelyettesével.

o Végzi a didksig korében a szitkséges felvilagosité, egészségneveld munkat,
osztalyfondki orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikddve.

e Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

» Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kényveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

» Munkaidejét munkaltatéja, hatirozza meg.

» Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (pedagogiai szakszolgalat, drogambulancia,
csaladsegit0 szolgalat, gyermekjoléti szolgalat stb.).

8.9.2 Az intézmeény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL
31.) EMMlI-rendelet 69. § (2) bekezdés f) pontjaban meghatarozott feladatok ellatiséira
gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasdval. A gyermek- és
iffasdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté 4ltal mikoédtetett gyermekjoléti
szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekveédelmi rendszerhez kapesolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanulo anyagi veszélyeztetettsége csetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanulék tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa
A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a

hazirendben foglaltak kiegeszitése, a hidnyzasok és kesések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
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9.1.1 A tanulé kételes a tanitdsi 6rakrél és az iskola iltal szervezett rendezvényekrdl valé
tavolmaradisat a hizirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyféndk a tanév végéig kiteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezé esetekben:

a) asziild (nagykort didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatérozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,

¢) atanuld hatésdgi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha

bejar6 tanulé érkezik késobb méltanyolhatd kézlekedési probléma miatt,
* rendkivilli esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt t5rténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras stb.).

Az iskolai érdekbdl térténé hianyzas nem mindsiil mulasztott éranak. Ide tartoznak
* aziskola altal szervezett versenyek és miisorok miatti hianyzésok
* az osztalyozé vizsga és az elfrehozott érettségi miatti hidnyzéasok (a vizsga napjan)
* averseny elétt i felkésziilés miatti hidnyzasok (OKTV)

9.1.2 A sziilé a tanitdsi naprél valé tivolmaradist sziildi igazoldssal utélag nem
igazolhatja. A tanulé szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykort tanuld
eseteben a tanuld) frasban kérhet. Az engedély megaddsérdl tanévenként hirom napig az
osztalyfénok, ezen til az igazgaté dont az osztalyfonsk véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztisainak
mennyiségét és azok okait.

9.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkézi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkdzi informatikai vizsgira és egyéb nemzetkdzi vizsgara toOrténd
intenziv felkésziilés céljabol a tanulé — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet
igénybe. ,,A” és ,,B” tipust nyelvvizsgira egyarant két-két nap felkésziilési id8t biztositunk.
Feltétele: a tanulénak be kell mutatnia az irasbeli és szébeli vizsga, egyéb nemzetkézi vizsga
id6pontjat tartalmazé hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell
jegyezni a naplo megfeleld rovatéba, és a havi 8sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott
orak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjab6l mely
egyeb vizsga szamithaté be, az igazgatonak van dontési jogkdre. Ha a nyelvvizsga, egyéb
nemzetkdzi vizsga sikertelen, a tovabbi prébalkozésok elétt a tanuld Ujabb két napot kaphat .a
felkésziilésre. Az Ujabb irdsbeli és szébeli vizsgan vald részvételét az eldzetesen leirt modon
cngedélyezi €s rogziti az osztalyfonok.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulékat megillet kedvezmények

9.3.1 Megyei versenyek dintdje elétt — a verseny napjain kiviil — egy, orszagos versenyek
el6tt két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanir és az igazgatd ezt indokoltnak
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latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanir hatdrozza meg. A szaktandr tijékoztatja az
osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szdmarol és datumdérdl, valamint a verseny
id6tartamardl. Az OKTV 2. és 3. fordul6jaba jutott didkok a versenyek el6tt két napot
fordithatnak a felkésziilésre. A megyei €s orszagos szervezesil versenyek iskolai forduldjara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben foglaltak
tekintendok iranyadénak.

9.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanulo két 6raval (120 perc) korabban, megyei
versenyen résztvevo tanulé a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar kdételes tajékoztatni az osztalyfondkot és az érintett szaktanarokat a
versenyzok nevérdl és a hidnyzas pontos idejérol. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevd
tanuloink a verseny napjan kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valé részvétel alol.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak
meghallgatdsa utin — az 1gazgatd dint. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az
elézdekben leirt modon jar el.

9.3.4 A felséoktatdisi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfiljebb harom
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata és az igazgatohelyettesek dontése alapjan. A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell
a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

9.4 A tanuldi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl
rendszeresen késé tanulé szileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulo tanitasi orarél valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfénék
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztilyfondk a nevelési
igazgatOhelyettessel egyiitt jar el, szilkkség esetén kezdeményezik a tankGtelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

9.5 Tdjékoztatas, a sziild behivasa, értesftése

A sziil0k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint tortémik.

9.5.1 Tankételes koru tanulé esetében:

o azelsd igazolatlan ora utan: a digitalis naplo adatai révén a sziilo értesitése

e ismételt igazolatlan mulasztas: a gyermekjoléti szolgalat értesitése

e a tizedik igazolatlan Ora utan: a szild iktatott postai levélben torténé értesitése,
gyermekjoléti szolgalat ismételt értesitése, intézkedési terv {gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanuld, teriileti gyermekvédelmi szolgalat)

¢ a harminc igazolatlan ora utidn: az altaldnos szabdlysértési hatosidg ¢s gyermekjoléti
szolgéalat értesitése (gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuléd-terileti
gyermekvédelmi szakszolgalat)
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* az Otvenedik igazolatlan ora utdn: a tartézkodasi hely szerint illetékes gyamhatosag
értesitése (amely fél évre véglegesen megvonja a csaladi pétlékot, és védelembe is veheti a
tanulot)

Az ertesitesben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztis
kovetkezményeire.

9.5.2 Nem tankételes tanul6 esetében:

¢ Aziskola koteles értesiteni a nagykord tanulét, illetve kiskorti tanuld esetében a szlileit, ha
a tanulé igazolatlan mulasztdsa eléri a tiz 6rat, és fel kell hivnia figyelmét a mulasztas
kovetkezményeire,

* A nem tankdteles tanulé tanuldi jogviszonya a tdrvény erejénél fogva megsziinik, ha
harminc tanitdsi orandl - felnétt oktatdsban hilisz tanitisi 6ranal - tobbet mulaszt
igazolatlanul, feltéve, ha az iskola a tanulét illetve a kiskorti tanuld esetén a sziil5t legaldbb
két alkalommal irdsban figyelmeztette a hidnyz4s kdvetkezményeire.

9.6 A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési térvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodas hidnydban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott eld a tanuldi
jogviszonyabol eredé kotelezettségének teljesitésével Ssszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szilikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba kerilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelelés dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltGtt tanuld esetén sziildje egyetériésével — és a nevelési-
oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapod4s alapja minden esetben a tanul szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott, becsiilt munkaids.
A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetben az intézmény vezetbje
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban
koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozdtti megallapodasra vonatkozdan, A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén
amegallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulé esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben
a megillapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovébbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

9.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés q) szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatérozzuk
meg.

* A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulé terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a ktelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacio megszerzését kdvetd 30,
nap a fegyelmi eljrds meginditdsénak hatirnapja.
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o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés révén
kell t4jékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérd].

* A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasira, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tizd neveltestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelétestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezettje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idotartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgalé teremben.

o A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢€s el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
szlilgjének.

o A fegyelm targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola trattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kévetben az els6fokd hatarozat meghozatalat célzé nevelbtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

s A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tSrtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni
az irat ezen beliili sorszamat.

9.8 A fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kéznevelési térvény 53. §-adban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
ertékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd fél kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa ¢rdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kdzotti megallapodas l1étrehozasa a sérelem
-orvoslasa érdekében.

10. A pedagdgiai programrol valé tajékozddas rendje

Az intézményl dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok™ menii pont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hézirend és az Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat egy-egy
nyomtatott példdnya megtalalhatd a fenntartondl, az iskola titkdrsagin és az iskola
kdnyvtaraban. Itt, a kényvtar nyitva tartasa alatt, minden ¢érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja
a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvildgositast kérhetnek az iskola
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1gazgatojatol és a nevelési-oktatasi igazgatGhelyettestdl, clézetesen egyeztetett iddpontban.

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ¢9%H. év ..., Q1. ho .25 napjan a nevelStestiilet altali elfogadésaval 1ép
hatalyba, €s visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikodési szabdlyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 048 év ... 03 ho .02 napjan készitett
(el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabélyi elbiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozis
esetén, vagy ha moédositisat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a didkénkormanyzat,
az iskolaszeék, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositist az
intézmeényvezetdhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositisi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: . (tusSme oo AW ey .S, .hénap 4. nap

igazgatd
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he 44.... napjan tartott iilésén megtirgyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a
diakénkormanyzat véleményezési jogit jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata
soram, a jogszab4lyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: G#chOt)L,:lc’ﬂev e Q9. h6nap .. nap

“Geudt :ﬁ\é&a Qoo o

didkonkormanyzat vezetbje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzGkonyvi kivonat.)

szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felillvizsgalata sordn, az adatkezelési
szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

. v N }
(pudncns. S, oo
sziil6i szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésril késziilt jegyzdkonyvi kivonat.)

hitelesitd nevelbtestiileti tag






(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzékonyvi kivonat: jelenléti tv; a hatarozatképesség
megallapitdsa; az elfogadas mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartézkods szavazék széma és

ardnya; keltezés; a jegyzékonyv-vezetd és a hitelesiték aldirdsa.)

napjdn tartott értekezletén elfogadta.

Intézményi Tandcs képviselbje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyz6konyvi kivonat.)






Fenntartéi nyilatkozat

A nemzeti kdznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. torvény 83. § (2)/i bekezdése értelmében a Sarvari
Tankeriileti Kozpont, az intézmény fenntartéjaként ellenérizte a Celldémolki Berzsenyi Daniel Gimnazium
SZMSZ-ét.

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. § (4) bekezdése értelmében, az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tGbbletkotelezettség harul, a fenntarté
egyetértése sziikséges.

A Celldomélki Berzsenyi Déniel Gimnazium SZMSZ-ét az intézmény fenntartdja, a Sarvari Tankeriileti
Kozpont megismerte és megéllapitotta, hogy a dokumentum nem tartalmaz a fenntartdra
tobbletkotelezettséget jelentd feladatot.

Kelt: Sarvar,2022. oktéber 24.







MELLEKLETEK

1. sz. melléklet. A szabdlyzat alapjdul szolgalé jogszabilyok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartisrol,

A 2011. évi CCIX. térvény a csalddok védelmérdl,

A 2011. évi CXIL torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informaci6szabadsagrol

1992. évi XXXIIL toérvény a kozalkalmazottak jogalldsarél

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
229/2012(VIIL.28) Korm. rendelet A nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtisarol

43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd

iratkezelési szoftverek megfeleléségét tandsitd szervezetck kijelolésének részletes
szabalyair6l

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasdardl, bevezetésérsl és
alkalmazasaré]

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

326/213. (VII. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

Az oktatasi igazolvanyokro] sz616 362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzéstdl, a pedagogus-szakvizsgardl,  valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairél és kedvezményeirdl szélé 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet.

A szabalyozott clektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam &ltal kitelezden
nyijtandé szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.
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20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet}

59/2013. {VIIL 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszigos alapprogramjnak
kiadasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényt tanuldk iskolai oktatasdnak iranyelve
kiadasarol

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikddéserol szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet.

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgilatardl és
véleményezésérol szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

2. sz. melléklet. Az iskolai konyvtar mtikédési szabalyzata
Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar mitkdését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolé tdrvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevel€si-oktatsi intézmények mikodésérd] ¢s a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadaséardl, valamint

az IFLA és az UNESCO kozos konyvtan nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A koényvtarra vonatkozo6 adatokat.

A konyvtar fenntartisa és szakmai iranyitasara vonatkozé informéacidkat
A konyvtar feladatait.

4. Az iskolai kényvtar gylijtokore, dllomanya, gazdalkodésa.

A konyvtari dllomany elhelyezését €s tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.
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A konyvtari dllomany ellendrzését és védelmét
A kOnyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait.

1. szam0 melléklet

2. szamu melléklet

3. szamu melléklet

4. szamu melléklet

5. szamt melléklet

A konyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: CBG Konyvtar

Cime: Nagy Séandor tér 13,

Létesitésének ideje: 1959.

Elhelyezése: konyvtar szoba

Alaptertilete: 55m2

Hasznaloi kére: pedagégusok, tanulok, az iskola dolgozéi

57



A konyvtir fenntartisa és szakmai iranyitasa

A konyvtar az iskola szervezetében mikdédik. Fenntartasardl és fejlesztésérdl a fenntarto
gondoskodik. A szakszerii konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarto
kozosen vallal felelosséget.

Az iskolai kényvtar miikddését az iskola igazgatdja irdnyitja €s ellendrzi a nevelétestiilet és a
didkkozOsségek javaslatainak meghallgatasval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gylijteményre épiilé
szolgaltatasaival az iskola nevel6-oktaté munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatishoz sziikséges
ismerethordozodkat, informacidkat. A nevelbtestiilet aktiv k6zremiikodésével szervezi a tanulok
konyvtarhasznaléva nevelését, a kivanatos olvasasi szokéasok kifejlesztését, a tanuldk 6nallé
ismeretszerzé képességének kialakitasat. A pedagdgusok alapvetd pedagogiai szakirodalmi és
informécios tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen irdnyi
szolgaltatasait.

Az iskolai kdnyvtar gyiijtékire, Allomanya, gazdalkodasa

A gytlijtékdrre vonatkozo az 1. szamu mellékletben talalhato. Az iskolai kdnyvtar a kdzépiskola

kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien €s aranyosan fejleszti allomanyat.
Az illomény vétel, ajandék, csere Gtjan a gyiijtékori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonldképpen a fenntartd
gondoskodik a napi milikddéshez sziilkséges eszkdzokrol és a szocidlis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miksdéséhez sziikséges dokumentumok, informéciéhordozdk,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott dsszegekbdl a kdnyvtaros
tandr feladta. Hozzajaruldsa nélkill a gyilijteménybe dokumentum nem vasarolhatd. A
kényvtaros tanar az allomanyalakitas sordn figyelembe veszi az igazgato, a nevelbtestiilet, a
diakkdzosségek javaslatait, és az iskola kdnyvtari kdrnyezetenek allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

o Konyvallomany: keézi- €s segédkonyvtar, valamint kélcsondzheté allomany. Raktari
rendjiik: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zlé irodalom szakrendben, ezen beliil
betlirendben.

® Periodikak. Raktdri rendjik: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek
tékazva.
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e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiik: kilén egységként
dokumentumtipusonként foly6szamos elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartisa

A konyvtarba érkez6, gyljtdkorbe tartozd, tartés megbrzésére szant dokumentumokat 6 napon
beliil allomanyba kell venni.

A konyvtari dllomany ellendrzése, védelme

Az iskolai kényvtar allomany4bdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmi, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznilédds kévetkeztében
dlkalmatlannd vélt dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel tordlni kell az olvasdk altal
elveszitett &s téritett dokumentumokat is.

Az olvasé az iltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi médokon potolhatja;
e adokumentum azonos kiadisanak beszerzésével
¢ adokumentum forgalmi értékének megtéritésével
* adokumentum mésolési értékének megtéritésével

* a kOnyvtar gyljtokorébe tartozé (hasonlé tartalmi és értékil) dokumentum
beszerzésével.

A konyvtari allomany feltirdsa
Az iskolai konyvtar teljes alloményarol az alabbi katalégusok késziilnek:
o raktari katalogus
e alapkatalgus: betiirendes leiras katalégus
e csoportképzéses szakkatalogus.
Az allomany feltérdsira vonatkoz6 részletes szabalyokat a 4. szamn melléklet tartalmazza,
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgéltatasaival a kdnyvtar hasznaléinak rendelkezésre 4ll.
A konyvtar hasznaloinak kore;
e aziskola tanul6i

¢ aziskola nevelbtestiilete és nem pedagdgus dolgoz6i.
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Az iskolaval jogviszonyban nem allo személyek, intézmények csak kdnyvtarkozi kdlesonzés
utjan vehetik igénybe az iskolai kdnyvtarat. A kényvtar biztositja a szdmitégépes informatikai
szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok kérében. Az iskolai kOnyvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagogus a munkajahoz sziikseges tankOnyveket, tanari segédkdnyveket,
audiovizualis dokumentumokat igényiikk €s a konyvtar lehetdségei szerint, valamint az
informatikai eszkdzoket. Ezeket esetenként el6zetesen egyeztetik a kdnyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskoldban
folyd oktaté-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a kdnyvtarhasznalok szamara lehet6vé
teszi teljes allomdnya egyéni és csoportos helyben hasznilatit, valamint a csak helyben
hasznalhaté dokumentumok - kivételével a kolcsonzeéset. Tajékoztaté szolgalat keretében
eligazitast ad a kdnyvtar és dokumentumai hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai
és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez
szilkkséges irodalomkutatast, esetenkeént témafigyelést, 6nallé irodalomkutatist is végez.
Kozremiikodik a konyvtarbemutato, kényvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épiil6 tanitasi
ordk kialakitisdban, el6készitésében. A tanuldi aktivitisra épitve Ontevékeny konyvtari
kozosségeket szervez és miikodtet. Kdnyvtari klcsdnzés keretében a sajat gylijteményben nem
talalhaté dokumentumokat (a felmeriilo koltségek téritése esetén) mas kdnyvtaraktdl atkéri,
illetve a hozza érkezd hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéektalanul ellatja a szolgaltatdsokkal
kapcsolatos nyilvéantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai

rendjérol.

Az olvasd kételes betartani a kdnyvtar hasznélatdnak szabdlyait. Koteles rendezni tartozdsat és
iskolaval t6rténd jogviszony megsziinése eldtt. Az iskolai kdnyvtar szolgéltatdsait, azok
igénybevételével Osszefliggd részletes szabalyokat a 3. szamn melléklet, a konyvtaros tanar
feladatait a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Zaré6 rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai kdnyvtar szabalyzatét feliil kell vizsgalni és 4t kell dolgozni, ha

jogéllasban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabilyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3. sz. melléklet. A konyvtar Gy(ijtokoéri szabalyzata

Az iskolai kényvtar gytlijtékirét meghatarozé tényezdk

Az iskolai kényvtaros a folyamatos, tervszerii és ardnyos allomanyalakitast a nevelétestiilet
veleményének kikérésével az iskola igazgatojanak j6vahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kényvtér
funkcidrendszerét, az iskola vonzaskorzetében miik5dé kényvtarak szolgaltatssait, a beszerzési
példanyszamok meghatarozasénél pedig az ellatando tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai kdnyvtar alapfunkcidjat a kozépiskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma
dokumentumok tartoznak az allomény 5 gyljtokorébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatérozott kotelezd
olvasmé:nyokat, ¢s ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsolodd
ismeretkozld és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsol6dd szakirodalmat, tanitds-

“re gy

tanuldst segité nem nyomtatott ismerethordozdkat. A kényvtar masodlagos funkcidjabél ered6
szitkségletek kielégitését a mellék gylijtékérbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai
kdnyvtar a tananyagon talmutat ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és nevel6k sokiranyt érdeklddését, egyéni miivel6dését segitik mas konyvtarak is.
Az iskolai kdnyvtar gylijtékdre formai oldalrdl:

¢ frasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankdnyv, periodika.
e Audiovizuélis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
¢ Egyéb informaciéhordozok.
A beszerzés forrasai:
® Aziskolai kdnyvtar dlloménya vétel, ajandék, csere (itjan gyarapszik.
¢ Nem keriilhetnek az dllomanyba a gyiijtékdrbe nem tartozé dokumentumok.
A gytijtés szintje és mértéke:
¢ Kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott
irodalmat, munkaltaté eszkdzként hasznalatos miiveket.

* A tananyagot kiegészité vagy ahhoz szorosan kapcsolédé irodalmat tartalmi
teljességgel, de valogatassal kell gylijteni.

* Az ismeretkézld dokumentumok kozill a tantargyak oktatisdban felhasznathatd
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintii gyiijtése, a tananyagban szerepld irok, ksltok
valogatott miivei, antologidk, gyljteményes kétetek, az iskolaban tanulhatd szakmak

szakkonyveinek a beszerzése az elsédleges.
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¢ Az iskolai kényvtar az iskoldban oktatott tantargyak alap- €s kdzépszintii irodalmat
gytijti.
Szépirodalom
A gyitijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége
Atfogd lirai, prézai, dramai antolégiak a vilig- és a magyar irodalom bemutataséra: teljesség
igényével.
Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepl szerzok valogatott miivei, gyitjteményes kotetei: teljességgel.
A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erés valogatassal.
Tematikus antolégidk: valogatassal.
Regényes ¢letrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.
Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: eros valogatassal.
Szakirodalom
A gyiijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége
Alap- €s kdzépszintl altalanos lexikonok és enciklopédidk alapszinten: valogatva.
Alap- ¢s kozépszintli altalanos lexikonok és enciklopédidk kdzépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultira, a hazai €s az egyetemes muvelddéstdrténet alap- és kzépszinti

elméleti és torténeti 6sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudomdanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alap- és kozépszinti

elméleti és torteneti Gsszefoglaloi kézépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudoményok egészét vagy azok részteriileteit
bemutat6 alap- és kézépszinti szakiranyd segédkényvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kdzvetleniil kapesolodo a tudomanyok egészet vagy azok részteriileteit
bemutato alap- és kdzépszintil szakiranyu segédkdnyvek kdzépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktirgyak, szaktudoméanyok alap- €s kozépszintii torténeti Gsszefoglaldi
alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomdnyok alap- ¢és kozépszinti térténeti Gsszefoglaloi
kodzépszinten: teljességgel.

Munk4ltaté eszkdzként hasznalatos alap- és kdzépszintii ismeretk$zlé irodalom alapszinten:

valogatva..
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Munkaltaté eszkdzkeént hasznalatos alap- és kozépszintii ismeretkdzld irodalom kézépszinten:
teljességgel

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodd kdzépszinti irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép-, felsszintli ismeretk6zld irodalma alapszinten: teljességre
torekvoen.

A szakmai targyak alap;, kozép-, felsbszintil ismeretkdzlé irodalma kzépszinten: teljességgel.
A szakmai targyak alap-, kozép-, felsdszintli ismeretk5z16 irodalma felsGszinten: valogatva.
Az iskola érvényben 1évo tantervei, tankdnyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhasznélhaté segédletek: erSsen valogatva.

Helytorténeti mtivek: valogatva.

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai kényvtar gytlijti a pedagbgusok szakmai tovébbképzését és az orakra vald
felkesziilést segité pedagdgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti
kezikonyvek, neveléstorténeti Gsszefoglaldsok, a pedagdgiai klasszikusainak miivei, a csaladi
cletre vald neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkik,
tantargyl modszertani segédkonyvek), a pedagdgia hatartudoményai koziil az alapvetd

pszichologiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociogrifia, statisztika, jog irodalmat
enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztatd munkahoz a kézi- és segédkdnyvek mellett:

e Vialogatva gyljtott: az altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok és
konyvkeresked6i  katalégusok; a  gyarapitds, nyilvantartas, osztalyozis,
katal6gusszerkesztés szabdlyai, a kdnyvtarat érint6 jogszabalyok,
irodalompropagandéval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gytijiott: dllomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlébibliografisk, MPI
iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkdnyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatés, a gazdalkodas, az {igyvitel kdrébe tartozd
legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.

Periodika gyiijtemény
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A tanulas-tanitds folyamatiban felhasznalhat6 napilapok, tudoméanyos folyodiratok, anyanyelvi
mivelddést segitd periodikumok, pedagdgiai hetilapok, folydiratok, tantargyak maodszertani
folybiratai, kdnyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizualis gyiijtemény
A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté oktatd, illetve ismeretterjesztd
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. sz. melléklet. Kényvtiarhasznalati szabalyzat

Az iskolai kdnyvtidrmak az iskola minden tanul6ja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas
dijtalan, a kényvtari tagsig megujitisa tanévenként szilkséges. A kdnyvtérat nyitvatartasi
idében a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a
konyvtari szabdlyok betartaséra.

A kdnyvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az alloménybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kétet k5lcsdndzhetd 2 hétre. A kélesdnzési
id6é egyszer meghosszabbithatd.

A kdnyvek a tanév végéig kolcsondzhetdk.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznélhatok: olvasétermi, kézikonyvtari kényvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznilhaté dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitdsi Orara
kikolcséndzhetik.

Az olvasd a kényvtari tartozdsdt az iskoldval valé tanuléi, illetve dolgozdi jogviszony

megszinese el6tt koteles rendezni.

Az esetleges adatmegviltoztatds bejelentését a kdnyvtirhasznalé kételes a valtozas utdn
maximum 15 nappal irdsos formdban- bejelenteni a konyvtaros részére. A viltozasokat
hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitva tartdsi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a kényvtar
ajtajara.
Nyitva tartas id6ben lehetdség van az allominy egyéni és csoportos haszndlatara, a

konyvtarhasznalati 6rék és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasira, melyek tervezésében,
szervezéseben a konyvtaros tandr a szaktanarokkal egyiitt vesznek részt.

Az iskolai kdnyvtar tdjékoztatd szolgélata keretében eligazitst ad a hasznalatdhoz szilkséges
ismeretekrdl.

A kOnyvtaros tanar segiti a neveloket és a tanuldkat az iskolai munkéhoz sziikséges irodalom
kutatdséban. Segiti, irdnyitja a kdnyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartds késziil a kolcsonzésekrél. A kodlcsdnzésben 16vé miiveket az
olvaso elGjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghaladd igényeket az olvasé kérésére a
konyvtar kdnyvtirkozi kdlcsonzéssel elégitheti ki. A felmeriild kdltségek az olvasdt terhelik.

Az iskolai konyvtdr letéti dlloméanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt
szeptember elején veszik at €s tanév végén adjak vissza a megbizott tandrok, akik az atvett
allomanyért anyagi felélésséggel is tartoznak. A letéti allomény nem kolcsdnézhetd.
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Ha az olvaso a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogastalan példanyat kételes beszolgaltatni. Ha ez nem lchetséges, akkor az olvaso a
konyv mindenkori beszerzési koltségeét koteles megtériteni. Végso esetben a konyvtdr a
megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatohelyettes 1. feladata, hogy a tanuldi, illetve. dolgoz6i jogviszony megsziinése elétt
ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, €s azok rendezését.
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5. sz. melléklet. Tankényvtari és tartos tankényvek szabalyzata

A didkok tanév befejezése elott kdtelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a kdnyvtirban
leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a kdlesdnzott tankdnyv miikodési
szabalyzatdban meghatérozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szdrmazé értékcstkkendst.

A pedagégusok a munkéjukhoz sziikséges tankSnyveket a munkavallaléi jo gviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankdnyvek nyilvdantartdsa

Az iskolai konyvtéar kiilén adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasihoz szitkséges
tankdnyveket. Ezek tartés tankdnyvként kezelend6k.

Kartérités
A tanulo a timogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segedanyagot
stb., tovabbiakban tankdonyv) koételes meg6rizni és rendeltetésszertien haszndlni. Ebbdl

fakad6an elvarhaté a tanul6tol, hogy az altala hasznélt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig
hasznélhaté allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlesdndz, a tanuld,
illetve a kiskort tanulé sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabdl szdrmazd
kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:

® ugyanolyan kényv beszerzése

® anyagi kartérités
Az elhasznalédas mértékének és indokoltsdgénak megallapitisa a kényvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznilédds mértéke a

megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv &tvételekor ervényes
vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

» azelsd év végeén a tankdnyv dranak 75 %-4t
¢ amasodik év végén a tankdnyv dranak 50 %-4t
* aharmmadik év végén a tankényv 4ranak 25 %-4t

A tankOnyvkdlcsonzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megteritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziil§ 4ltal benyujtott kérelem elbiralésa az igazgato hataskore.
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olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

6. sz. melléklet. Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Ervényes: A0M S AS (év/hénap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzoi e,
PTARMN S ‘:5.\_..‘

a) kirbélyegzd (t6bb példany esetén sorszdmmal ell ’iﬁiﬁe) S

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato,

vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasival érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
. igazgatd
. igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
. iskolatitkar, a munkakéri leirasaban szerepl6 esetekben

Orzési hely: az intézmény titk4rsdga.
N TR N
Az 6rzéssel megbizott személy: ........ %" oLBiaLy e QL L. iskolatitkdr.

b) érettségi vizsgabizotisagi bélyegzo-

(a bélyegzo lenyomata)
Haszndlata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabéalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgato

e az iskolatitkar

o vizsgaidészakban a vizsga jegyzbje. Atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén
hasznalhatja.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

_ N o\ ) o
Az Orzéssel megbizott személy: G‘Nﬁ’im" .o d““t“c ....... iskolatitkar.
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c) fejbélyegzd Celldémalki Berzsenyi Daniel
) fejbélyeg Gimnazlum
9500 Caliddmélls,
Nagy Sandor tér 13.

(a bélyegzd lenyomata)
Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsiga.
: - (ersrate sbhd iskolatitks
Az Orzéssel megbizott személy: ...... \2LO#A v A L iskolatitkar.
IL. A bélyegzdk kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrd] az iskola igazgat6ja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkérsagén a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felel®s az iskolatitkar.

Az érvényes belyegzOkrol az iskolatitkar nyilvéntartést vezet. A nyilvantartisnak tartalmaznia
kell:

a bélyegz6 lenyomatit.

a bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

a bélyegzit tvevd, hasznald és 6rzé tag nevét, alafrasat.

a bélyegzd tadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

AW

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartisban szerepld bélyegzok hasznalhatdk.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az clhasznalodas, megrongilodas, az adatvaltozas,
vagy egy¢b ok miatt tovabb nem hasznalhaté.

A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottik.
Amennyiben a pétls utdn az eredeti bélyegzd eldkeriil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkdr végzi egy tanti jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzdt
fizikailag hasznalatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzdksnyvben
kell régziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tanti ir ald. A Jegyzdkonyvet csatolni kell a
nyilvantart6 laphoz.

(év/honap/nap) érvénybe 1épett bélyegzdhasznalati szabélyzat.

Détum: Jgi3 C% 49
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