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1. Altaldnos rendelkezések

1.1, A szervezell es mukddést szabalvzat célia, logszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatérozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. evi CXC. torveny 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan tortenik.
A szervezeti és milikddési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitéset, tovabba a mikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és muikodési szabélyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 6sszehangolt mikddését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milikddési szabalyzat [étrehozasanak jogszabéalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:

+ 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésr6l (tovabbiakban: Nkt.)

* A2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

* A2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrdl

+ A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérsl

* A2011. évi CXII. torvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol
« 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

« 1997. évi XXXI. tdrvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

* 2001. évi XXXV. térvény az elektronikus aldirasrél

+ 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol

» 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfelelGseégét tanusitd szervezetek kijeldlésének részietes szabalyairdl

« 110/2012. (VL. 4) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasardl

+ 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatinak kiaddsarol,
médositasarol

» 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet a kzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalinos
kovetelményeird]

* 326/213. (VIII. 30.) korméanyrendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi XXXIIIL. térveny kdznevelési intézményekben
térténd végrehajtasardl

« Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet

* A pedagégus-tovabbkeépzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (X1I1. 22.) Korm. rendelet

* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

* A pedagdgiai szakszolgalati intézmeények miikddésérdl szolé 15/2013. (I1. 26.) EMMI-
rendelet



+ A katasztrofik elleni védekezes és a polgari védelem agazati feladatairol szo1o 44/2007. (XII.
29.) OKM-rendelet

» Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz61o 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet.

* A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezeésérdl szold 33/1998. (VI 24.) NM-rendelet.

+ 2023. évi LIL térveny a pedagogusok életpalydjardl és emellett a 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet a torvény végrehajtasardl

et

1.2 A szervezell es mukddesi szabalvzat elfogadésa, iovéha

megtekintese

gYdsa,

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekléddk megtekinthetik az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az
intézmény igazgatoja készitette el, a fenntartd Sarvari Tankeriileti Kozpont hagyta jova.

A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és mikodési szabalyzat
a fenntarté jovahagyasdnak idépontjdval 1ép hatdlyba, és hatarozatian idére szol.

2. Az intézmény zlapitd okirata, feladatal

It

1 Az intézmény neve, alapitd skirata

Az intézményv legfontosabb adatai

Az intézmény székhelve és megnevezése:

Celldomolki Berzsenyi Daniel Gimnazium

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

Tipusa:
Gimnazium

OM nvilvantartasi szama (kodja):
036723



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

e-mail: info@berzsenyicell.hu

Logo:

Honlap: www.berzsenyicell.hu

Alapitd szerv neve:

Emberi Erdforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3

Alapitd1 jogkdr evakorldia:

emberi eroforrasok minisztere

Az intézmeny fenntartdia;
Sarvari Tankeriileti Kézpont

9600 Sarvar, Batthyany utca 40.

Az intézmény tipusa:

gimnizium

Az intézménvybe felvehetd maximalis tanulolétszam: 422 16

Evfolyamok széma:

Altalanos kdzépfoku iskolai oktatas

— Gimnéazium 6, 5, 4 évfolyamos képzes (7-13. éviolyam)

A Szervezet) és Mikddési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.



Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— az intezmény vezetdire,
— az intézmeény dolgozdira,
— az intézményben mikodo testiiletekre, szervekre, kzdsségekre,

— az intézmény szolgiltatdsait igénybe vevdkre.

3. Az intézmény gazdilkodisanak jellemzdi

3.1 Az intezmeny gazdalthodassal kapesolatos joghére

jie

Az intézmeény az altala hasznalt ingatlan tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlant az
illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzéjarulasa nélkill nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
Az intézmeény igazgatéja a rabizott vagyon felhasznaldsarél évente beszadmolét ad a
fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az igazgatd az alaptevékenység sérelme
nélkill a fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb médon hasznositani.

2 Az intézmeény gazdallkodasi feladatainak elldtasa

3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a Sarvari Tankeriileti Kézpont
latja el. Az intézmény igazgatéjanak dontése és a munkavallalok munkakéri leirdsaban
meghatarozottak alapjan az iskolatitkar érvényesitésre, a hdzipénztar kezelésére jogosult. Az
intézmény igazgatoja €s helyettesei kitelezettségvallalasra és szakmai teljesités igazolasara
jogosultak, ellenjegyzésre és utalvanyozasra a tankerilleti kézpont gazdasagi vezetdje,
1gazgatdja jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirdsaval igazolia, hogy a kiemelt
eldirdanyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerl, valamint a teljesitéséhez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll.

4, Az intézmeény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetbje

4.1.1 A kéznevelési intézmény igazgatdja — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmeény miikodésével kapesolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara,
élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eléirt
egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja
felel tovabba a pedagoégiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének



miikodtetéséeért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezeséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megelozéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyl vizsgalatanak
megszervezéseeért.

A Kozoktatasi intézmény igazgatéja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézmény vezetése:

Az iskola vezetését az igazgato és annak helyettesei alkotjak.
Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai kdzé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:

e igazgatOhelyettesek
o munkakdzdsség - vezetdk

Az iskola felelés vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabdlyzatai altal végzi.

Vezetd1 értekezlet:

Az intézmény vezetOje szilkség szerint, de havonta legalabb két alkalommal vezetéi

értekezletet tart. A vezetdi értekezleten részt vesznek az igazgatdhelyettesek, a munkak{zdsseg
- vezetOk.

A veretbi értekezlet feladata:

Téjckozodas a belsé szervezeti egységek, munkakdzdsségek munkdjarél, az intézmény, a
kozbsségek aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése. Az mtézményi vezetbségi lileseken
alkalmanként részt vehetnek: a sziilé1 munkakozosség elndke, a didkdnkormaéanyzatot segitd
tanar és a diakonkormanyzat vezetdje.

Az igazgato munkajat az igazgatohelyettesek segitik. Az igazgatohelyettesek megbizasat a
tantestiilet véleményének kikérésével az igazgaté adja. Igazgatohelyettes csak az iskola
hatdrozatlan idére kinevezett pedagdgusa lehet. Az igazgatdhelyettesi megbizds hatarozott
idére szol. A vezetdség feladat- €s hatdskore valamint egyeéni feleldéssége mindazon teriiletre
kiterjed, amit munkakori leirasa tartalmaz.

Az igazgato tévolléteben helyettes az oktatasi igazgatdhelyettes.

4.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézmény vezetdsége és a helvettesités sorrendie:

1. igazgatd
igazgatdhelyettes - oktatési
3. igazgatdhelyettes - nevelési

¢ munkajukat kézvetlenill az igazgatd ntmutatasai szerint az érvényes jogszabalyok
betartdsaval 6nalldan végzik

e cllafjak a megbizasban foglalt feladatok feliigyeletét, wanyitasat, ellentrzését és
értékelését



e kapcsolatot tartanak az intézményben és az intézménvyhez tartozé valamennyi
munkatarssal

e az igazgatd megbizdsa alapjén kdzremiikédnek az iskolai szintl tervezési,
szervezési, ellenOrzési, értékelési, dontési feladatok ellatasaban

e azigazgatd megbizasa alapjan kepviselik az intézmenyt kiilsé szervek el6tt

e az igazgatd tavolléte esetén az oktatasi, illetve nevelési igazgatdhelyettes latja el a

vezetdi feladatokat, mindegyikiik tédvolmaradasa esetén az altaluk megbizott
munkakozosség-vezeto.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — a sajat munkakéri leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki, Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog 4truhdzdsa minden esetben irasban térténik,
kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

4.1.3 Az igazgat¢ altal tadott feladat- és hataskdrék

Az igazgatd a jogszabalyok 4altal szamdra biztositott feladat- és hataskéreibdl atadja az
aldbbiakat:

e az oktatdsi igazgatéhelyettes szamara a tanulok felvételi ligyeiben valo dontést,
e a nevelési igazgatohelyetftes szaméra az intézményi rendezvények szervezésével

kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

4.2 Az lgazgatd kizvellen munkatérsainak feladsat- és hatéskore
Az igazgat6 feladatait kézvetlen munkatarsai kdzremitkodésével latja el

Az igazgatd kozvetlen munkatsrsai:
o az igazgatohelyettesek, munkakdzdsség-vezetdk
e az iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kézvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kdzvetlen munkatirsai az igazgatonak
tartoznak kodzvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettseggel.

Az igazgatohelyettescket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasdval az igazgatd
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatdrozott idére szol. Az igazgatdhelyettesek feladat- és
hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakdri
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgaté altal rajuk bizott feladatokért.
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4.4 Azintézmeény vezetbsege

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e az igazgato,

e az igazgatOhelyettesek,

e a munkakdzdsségek vezetdl,

4.4.2 Az intézmény vezetdsege mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikddik az intézmény mas kozdsségeinek
keépviseldivel, igy a sziilol munkakdzosség valasztmanyaval, a didkOnkormanyzat vezetdjevel,
Az igazgato felelds azért, hogy a diakdnkormanyzat jogainak e€rvényesitési lehetésegét
megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolodoan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatéja és helyettesei
egyszemélyben jogosultak.

Az intézmeény cégszerll alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmeny pecsétjével
ervenyes.

4.5 A pedagdgial munka ellendrzése
Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellentrzés az

igazgato kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges.

A munkakéri leirdsokat legalabb évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezoen
szabalyozza az alabbi feladatkirt ellité vezeték és pedagégusok pedagégiai és egyéb
természetil ellendrzési kotelezettségeit:

o az igazgatOhelyettesek,

o a munkakozosseg-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakén leirasat az eérintettekkel ala kell fratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatéhelyettesek és a munkakdzosség-vezetok
elsGsorban munkakiri leirasuk, tovabba az igazgaté wutasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezethségének tagjai €s a munkatervben a pedagdgus teljesttményértékelésben vald
kozremiikddessel megbizott pedagdgusok szilkség esetén — az igazgatd killon megbizdsara —
ellendrzési feladatokat is ellithatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegiiek lehetnek.
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A tanév soran végrehajtandd ellendrzeési tertileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijelélésekor a célszerliség a meghatarozd elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kivetkez6 tertiletek:

e tanitasi orék ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakdztsség-vezetdk),
tanitasi orak latogatasa szaktandcsadodi, szakértéi kompetencidval,

a digitalis naplé folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanuloi hanyzasok ellenGrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenOrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

o 2 tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kézpont Elndke altal kiadott utasitds szabéalyozza. Az
intézmenyvezetd kiadmanyozza:

* A jogviszony létesitése, megsziintetése, a fegyehmi eljaras meginditdsa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa kivételével, az intézmény dolgozdival kapesolatos munkaltatdi intézkedések iratait;

* Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi, személyiségéhez
kapesolodo kotelezettségvallalasokat;

« Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajekozatdkat, megkereséseket és
egyeb leveleket;

* Az intézmény szakmai feladatai ellatashoz kapcsolodé azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az elndk maga vagy a KK kozponti szervezeti egysége, illetve a
tankeriileti igazgatd szdmara nem tartott fenn;

+ A kozbenst intézkedéseket;

* A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi ddntést nem igényl6 tovibbitando iratokat, a
kdzponti , illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

* Az intézményben barmely terlileten kiadméanyozésra, a kiadvanyok tovéabbkiildhetdségének
és irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult;
* kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala,

+ Az Intézményvezets akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az
igazgatohelyettesek

4.7, A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas szemeélyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az tigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mitkddési szabalyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az igazgatd helyett térténd eljarasra
feljogositanak.
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A keépviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
+ jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
* tanuldi jogviszonnyal,

» az intézmény ¢s mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, moédositasaval és
felbontasaval,

» munkaltatdi jogkdrrel sszefiiggésben,

+ az intézmeny képviselete szemelyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos igyekben,
+ telepiilési dnkormanyzatokkal vald iigyintézés soran,

+ allami szervek, hatosagok és birosag elott,

= az intézményfenntarto és az intézmény miikddtetdie eldtt,

* intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapesolattartas sordn,

* nevelési — oktatdsi intézmeényben mikodod, egyeztetd forumokkal, igy a neveltestiilettel, a
szakmai munkakGzosségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkSnkormanyzattal, az
iskolaszékkel,

» mas kéznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartdsaban és
mitkddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kilsé
partnereivel,

* az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

» munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

5. Az intézmény mikddési rendjét meghatarozd dokumentumok

»

5.1 A tdrvenves mukades alap- és egyeh dokumentumal

B

&

Tt

£

Az intézmény térvényes mikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapitd okirat

a szervezeti és miikddési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathato milkoédésének részenként funkcionainak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kicgészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miik6dését. Az intézmény alapité okiratat a
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fenntartd késziti el, illetve — szilkség esetén — modositja.
5.1.2 A pedagoégiai program

A koznevelést intézmény pedagdgial programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmeény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési térvény 26. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, emnek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelezéen valaszthaté és szabadon valaszthaté tanorai
foglalkozasokat és azok éraszdmait, az eléirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkézok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kételezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kivetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kdz0tt — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

o A kozisségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikddésével kapesolatos feladatokat.

o A pedagégusok helyl intézményi feladatait, az osztalyfdndki munka tartalmat, az
osztalyfondk feladatait.

e A kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét.
e A tanuldk az intézmeényi déntési folyamatban vald részvétell jogai gyakorlasanak rendjét.
e A kdzépszintl érettségi vizsga témakoreit.

e A tanulok fizikai allapotédnak méréséhez szilkséges modszereket.

A felsorolt tevékenysegek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcesolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagogiai programot az igazgatd késziti el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekintheté az igazgatdi irodaban, tovabbi
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
alapjan, az intézmény pedagdgiai programjabol kiindulva tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositasahoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény €ves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
eértekezleten kerill sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziildi szervezet és a didkénkorméanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai halézatban elérheten a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

15



o1

TF oA ol ot bl Nt AR AS oo
A Az iskolsl tankdnvvellaias rendie

5.2.1 (1) Az iskolai tankOnyvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését
kovetden kozvetlenill a Konyvtarellato altal miikddtetett elektronikus informacios rendszer
alkalmazasaval a Kdnyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje dprilis utolso munkanapja,

b) tankényvrendelés modositdsanak és normativ kedvezményben részesiilok feltiintetésének
hatarideje janius 30.,

c) potrendelés hatarideje szeptember 5. [az a)-c) pontban foglaltak egyiitt a tovabbiakban:
tankGnyvrendelés

(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti tankdnyvrendelést a tankényvrendelés idépontjaban
rendelkezésre allo informdciok alapjan kell megtenniink, legalabb a kivalasztott tankdnyvek
cimenek, darabszamanak, a kisérleti tankdnyv megnevezésének, az érintett tanulonak - ha
ismertek — és a tanulokat esetlegesen megilleté tamogatasoknak — amennyiben ismertek — a
feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanulékat is fel kell tiintetnie, akik
szamara nem rendelt tankdnyvet, az okok megjeldlésével.

(3) A moédositas az iskola altal rendelt tankdnyvek szadmat tekintve tankdnyvenként legfeljebb
15%-ban térhet el az eredeti rendeleéstd]. Modositasra és pétrendelésre akkor keriithet sor, ha a
modositas oka:

a) az osztalylétszam valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankdnyvjegyzék az (1) bekezdés a) pontjdban foglalt hataridét
kdvetben ujabb tankdnyvvel, pedagdgus-kézikényvvel egésziil ki, és az iskola a fenntartdja
engedélyével ezek koziil valasztott.

(4} A tankényvrendeléseket a Konyvtarellaté — az (1) bekezdés szerinti tankdnyvrendelési
hatérid6tél szamitott — 10 napon beliil 6sszesiti, és az adott tanévi tankényvellatasban érintett
kiadonak tovébbitja.

(5) A kiado a Konyvtarellatotdl kapott megrendeléseket 5 napon beliil a Kényvtarellatonak
visszaigazolja, amiré] a Konyvtarellato rendelést leadd intézményeket értesiti.

(6) Amennyiben a kiadd a Konyvtarellatd megrendelését nem tudja elfogadni,
kedvezményeznie kell — a visszaigazolasra rendelkezésre &ll6 hataridén belil — a
Konyvtarellaté altal mlOkddtetett elektronikus rendszeren keresztill annak moddositasat vagy
visszavondsat, ami a jogszabélyokban és tankOnyvterjesztési szerzddésben meghatdrozott
jogkdvetkezmeényeket vonja maga utan.

(7) A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a pdtrendeles leadasan tuli idészakban a
tank&nyvellatasi szerz6déshen meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdényvrendelést leadni,
amelyet a Konyvtarellato teljesit.

5.2.2 Az iskola az iskolaban alkalmazott és az adott tantargyakhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzeken 1évd pedagdgus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozd igényeit minden év
janius 30-aig pedagdgus-kézikdnyvkeént sszesitve meghatarozza, és a pedagégus kézikdényv -
cllatasaval kapcsolatos rendelését — amely barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott
kdznevelési tankdnyvhoz fejlesztett pedagdgus-kézikonyv lehet — a tankdnyvrendelés
modositasanak hataridejéig megkiildi a Kényvtarellatd részére. A kiado az adott tankényvéhez
fejlesztett pedagdgus-kézikdnyveket téritésmenetesen atadja a Konyvtarellato részére, amely
azokat az iskolak részére tovabbitja.

5.2.3 Az iskola a hit- és erkdlcstan oktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankényvekre
vonatkozo rendelését tankdnyvenként és egyhazanként dsszesitve kiildi meg a Kdnyvtarellato
részere. A Konyvtarellato az adott egyhézra vonatkozé adatok dsszesitését kdvetden megkiildi
az adatokat az érintett bevett egyhdz szdmara. A hit- és erkdlestan oktatishoz alkalmazott
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tankdnyvek beszerzésérdl €s az iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatasardl a bevett egyhaz
gondoskodik.

5.2.4 Az iskolai tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 10 osztalyok tanuldinak véarhato,
becsiilt letszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tank&nyvrendelést oly modon kell
elkészitem, hogy a tankOnyvtamogatas, a tankOnyvkolesinzés, a tankdényv tandran kiviili
elhelyezése az iskola minden tanuloja részére biztositsa a tankdnyvhoz valé hozzdjutis
lehetGségét.

5.2.5 A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdve kell tennie, hogy azt
a szlilok megismerjék. A tankdnyvrendelés elkészitésénél a sztildi szervezet a tankonyvek
grammban kifejezett tdmegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

5.2.6 Az egyves osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankdnyvek Gssztdomegérél. Az iskolanak legkés6ébb majus 31-ig — a
helyben szokasos modon — kizzé kell tenmi azokban a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd
olvasmanyoknak a jegyzekét, amelyeket az iskolai kdnyvarbol a tanulok kikélesdndzhetnek.
Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmen® rendszer(i bevezetésével érintett iskolai
é¢violyamokon barmely tantargyhoz, miveltségi teriiletekhez csak olyan tankdnyvet rendelhet
az iskolai tankdnyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankdényvvé nyilvanitdsa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kdvetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz,
milveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan kerill kiadasra vagy jovdhagyasra
kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.

5.2.7 Az iskola a tankdnyveket, pedagdgus-kézikonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok, a
pedagdgusok részére megbizdsabol atveszi, majd a tankdnyvellatds helyi rendjének
elkészitésében foglaltaknak megfeleléen tankdnyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal,
pedagogus-keézikdnyv ellatassal kapesolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban. A kdzpont altal
fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztiil az iskolanak, a nem a kdzpont altal fenntartott
iskola esetében az iskoldnak a Kdnyvtarellato dijazast fizet. A dijazas forrasa:

a.) a nem a kdzpont altal fenntartott iskolak esetében a Kdnyvtarellatd altal a tankdnyvellatasi
szerzddes alapjan az iskolanak,

b.) a kézpont altal fenntartott iskoldk esetében a Kdnyvtarelldto altal a tankdnyvellatési
szerzOdés alapian a kdzponton keresztlil az iskolanak atengedett Gsszeg.

5.2.8 Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46.§ (5.) bekezdése alapjan az dllam
altal téritésmentesen biztositott tankényveket — a munkafiizetek kivételével -, tovabba a
pedagdgus-kézikdnyveket az iskolai kdnyvtari alloméany nyilvantartdsaba vegyék, a
tovabbiakban az iskolai kényvtar alloméanyban elkiilonitetten kezeljék és a tanuld, illetve a
pedagbgus részére a tanév feladatathoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint
bocsassak rendelkezésre.

5.2.9 A tankényvek konyvtari kélcsdnzése
A tanuldk a szamukra ingyenesen biztositott tankdnyveket osztalyfondkiktél vehetik at tanév
elején, ezt alairdsukkal igazoljak a tankonyvek listdjat tartalmazd Grlapon.

A kikdlesOnzott tartos tankonyveket kiilon adatlapokon vezetjiik, amit a tanulo vagy a szild
alairasaval hitelesit.
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A kikdlesdnzott tartds tankdnyveket az utolséd tanitdsi hét elején a szaktanarok szedik Gssze —
kdlesdnzési adatlapok alapjan — és adjak at konyvtarnak.

A kolesdnzott tankdnyvek esetében a sziild nem tarthat igényt arra, hogy a tankényveket
gyermeke ingyenesen tulajdonba kapja.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulé sziildje koteles a koélcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongaldsabol szarmazd kart az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv,
munkatankdnyv, sth. rendeltetésszer(i hasznalatdbol szarmazd értékesdkkenést.

5.3 Az elektronikus es az ejekironikus uion eldallitett nvomtatvanyok

kezelési rendie
5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL 28.) kormédnyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus aldirast kizarélag az
intézmeny igazgatdja hasznalhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

s az alkalmazott pedagégusokra, éraado tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban téroljuk. A mappéhoz vald hozzéférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus tton eléallitott, papiralapl nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus napldba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tandral és az
adminisztracidért felelés alkalmazottak. Az adatokat— ideiglenesen —a szolgéltatd tarolja és
frissiti. A digitalis napld elektronikus formaban tartalmazza a tanuldk adatait, osztalyzatait, a
tanitasi ordk tananyagat, a hidnyzdékat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szUlok értesitését.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuléi jogviszony més
megszinésének eseteiben.

A papiralapi nyomtatvany kinyomtatésat kovetden:

e ¢l kell latni az igazgaté eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,
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e a vonatkozo jogszabalyl rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattirazasi
szabalyzat alapjan trattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton tdrténd bejelentélapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

5.3.3.A KIR rendszerbdl kinyomtatandoé dokumentumok hitelesitése

A szilkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minGsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités 1dopontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos kérbélyegzd lenyomatat
és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni. A flizet jelleggel Osszetlizétt, kapesozott
dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a

hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve
oldalbél all.

Ez esetben a hitelesités szivege:

Hitelesitési zaradék

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

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbd/1apbol all.
Kelt: o
PH
hltelesﬂo ............................

5.3.4. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplé hasznalata soran atmenetileg a szolgaltaté (KRETA) szerverén
torténik, a frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisdggal torténik. A digitdlis napléd
elektronikus Uton trolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint
a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziildk értesitését és egyéb, a tanarok munkajat
segitd informacidkat. A tarolt adatok k&ziil:

A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koételes papiralapt értesitét kiilldeni az iskola
kdrbélyegzdjével és az osztalyfondk alairasaval ellatva.

A tanév végeén a digitdlis napld altal generdlt anyakdnyvbdl papir alapu térzskényvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabdly hatirozza meg. A megjeldlt
szemelyek aldirasaval €s az intézmény kdr alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
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Eset1 gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot a tanuloi jogviszony megszlinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztdlynaplo fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozot az Iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni szikséges.

5.4 Teendék bombariadd és egveb rendkiviili esemeénvel esetére

A rendkiviili események (toviabbiakban: ,bombariadé™) esetére a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza végrehajtasara a kiovetkezo intézkedéseket
léptetjiik életbe.

A rendkivilli események megeldzése érdekében az iskola igazgatdja és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavéllaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelenté telefontizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgozd a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadét.

5.4.2 A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kézzé kell tenni.

5.4.3 Az iskola éptiletében tartozkodd tanuldok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban - a kézilabdapélya, illetve az iskola elbtti tér. A feliigyel6 tanirok a naluk
1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztélyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzd
tanulékat haladektalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezdhelyen tartdzkodni.

5.4.4 A bombariaddt elrendeld személy a riado elrendelését kévetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariado az érettségi vizsgdk idStartama alatt torténik, az iskola
1gazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodmi az érettségi  vizsga mieldbbi  folytatdsanak
megszervezésérol.

5.4.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet fogaddé munkavallalo

torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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5477 A bombariadd lefijdsa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel tdrténik, A
bombariado altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje kételes potolni a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitési nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

G0 Az Intézmény vezetd! munkarendjenek szabalvozass

Az intézmény igazgatéja vagy helyettesei koziil egyikiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldéink szamara szervezett iskolai
rendszeril délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesel koziil
legalabb egyikiik hétfotd] csiitortdkig 7.20 és 15.30 6ra kozott, pénteken 7.20 és 14.15 ora
kozott az intézmeényben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idoben ¢s idotartamban latjak el.

-

6. 2 A pedagdgusol munkaidejénel hossza, beosztdsa

Az intézmény pedagbgusai— a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben végzik
munkajukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsd napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban eirendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 érét.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatérozzak meg. Az értekezieteket,
fogadddrakat altaldban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 érds munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozo eldirdsait az Orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokdsos médon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Sziikség esetén
elé lehet imi a napi munkaidé-beosztdst egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén 1s. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az wanyadok.

A szbdbeli érettségi vizsgik ideje alatt a szobeli érettségin résztvevd pedagdgusok napi
munkaidd-beosztasat napi 12 oraban hatarozzuk meg.

6.2.1 A pedagdégusok munkaidejének kitoltése

A pedagbégusok teljes munkaideje a kételezd Orakbdl, valamint a neveld-, illetve
oktatémunkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szak feladatuknak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz szitkséges idobol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tébbi részében ellatott feladatokra.
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6.2.1.1 A kitelezd oraszamban ellatott feladatok

a) atanitasi orak megtartasa

b) a munkakdzdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) az osztalyfondki feladatok ellatdsa,

d) 1iskolai sportkdri foglalkozasok,

e) énekkar, szakkordk vezetése,

f) differencialt képességfejleszts foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokésziték sth.),

g) koényvtarosi feladatok.

A pedagégusok kotelezd ordban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddd eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezert a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oranként 60 perc idStartammal kell
szamitasba venni

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idore iranyado munkaidd-beosztasat az érarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet6ség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido6 tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a koévetkezok

a) a tanitdsi 6érakra valo felkésziilés,

b} atanulok dolgozatainak javitdsa,

¢) a tanuldk munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitdsi 6rak dokumentéldsa, az elmarado ¢s a helyettesitett 6rak vezetése,

e) az érettségl, kiilonbdzeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

D kisérletek Hsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszedllitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1} tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezese,

) apodtiekkal, megbizési dijjal elismert feladatok (osztalyfondki, munkakozosség-vezetdi)
ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel, a diakonkormanyzattal, a kozdsségi szolgdlattal kapcsolatos
feladatok ellatasa megbizas alapjan,

n) sziiléi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

o) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal eirendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk feliigyelete orakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

r) iskolai innepségeken é¢s iskolai rendezvényeken valo reszvetel,

s) részvétel a munkakozosségi ertekezleteken,

t) tanitds nélkiili munkanapon az igazgato éltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

u) részvétel az intézmeény belsé szakmai ellendrzésében,

v) 1skolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kozremiikddés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
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2rce

y) az egyéni munkarendben tanulok felkészitésének segitése

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidé tanitasi érakkal, foglalkozésokkal le nem kot6tt részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kételesek ellatni:

e a06.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevekenységek, kivéve az a, b, d, g, p, v pontokban
leirtakat.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
o a0.2.]1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kéziil az a, b, d, g, p, v pontokban leirtak.

Az mtézményen kivill ellathaté munkakori feladatoknak az mntézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési
térvény 62. § (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1épd, meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozo eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcesolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendiével kapesolatos eldirasok

6.3.1 A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézmény o6rarendjének fiigcgvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan
mitk6désének biztositasat kell els6dlegesen figyclembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagéogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
eldzé nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.20 o6raig koteles jelenteni az intézmeény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
mtézkedhessen. A hianyzé pedagégus Kkoteles varhatéan egy hetet meghaladé
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az oktatasi igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon
le kell adni a titkarsigon.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettesektdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi ordk (foglalkozésok)
eleserélését az igazgatdhelyettesek engedélyezik.

6.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzésok esetén — lehetdség
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szerint ~ helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozds) megtartasa elott biztak meg, ugy kiteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagdgusok szdmdra — a kotelezé oOraszamon feliili — a neveld—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelblést az igazgato
adja az 1gazgatéhelyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztilyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerti osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladiasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
koételezd ¢és nem kotelezé 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktato munkaval osszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az Orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idOtartamanak és
id8épontjanak meghatdrozasa a nevel-oktatd munkéaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarélag az intézmeényben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasarél maga dont, igy enneck idétartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikddése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatd és az igazgatOhelyettes kozdsen késziti el. A torvenyes munkaidé és pihendidéd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatisara, s a munkavallalok szabadsiganak kiadasiara. A nem
pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakdéri leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kdvetd néhdny napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

6.5.1 Tanar munkakéri leiras-mintaja

A munkakdr meegnevezése: tanar/ idegennyelv-tanar
Kbzvetlen felettese: idegen nyelvi munkakdzosség-vezetd
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Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1.

A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa

megtartja a tanitasi érékat,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértekli lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos 1gazgatoi utasitasra 1épheti tal,
legalabb 10 perccel a munkaidd, figyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezeskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsokeént tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az Ora végen zarja,

tanitasi 6rajan vagy kozvetlenil azt kGvetGen bejegyzi a digitélis naplot, nyilvantartja az
orarol hidnyzd vagy késd tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1 osztélyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazérd dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont
elott tdjékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szébeli értékeléskor azormal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd ordn ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napldba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriletét érintd pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira,

reszt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein €s értekezletein,

évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgatd altal kijeldlt idépontban,

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

megszervezi a szikséges szemléltetdeszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztésa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozd és kiilénbdzeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerd orat tart,

egy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalado hidnyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerd helyettesités megszervezése érdekében — az oktatasi
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kizremiikddik az épiilet
kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz szilkséges szemléltetd eszkdzok, kényvek stb.
rendeltetésszeril hasznalatanak biztositasaert,
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o elokésziti, lebonyolitja és ertékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoéztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcesolatos feladatokat,

o elkiséri az 1skola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra stb.

o szilkseg szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

e az osztalyozd konferenciat megeldzbden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

e haatanulo lezart osztalyzata jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara, akkor
erre a tényre a konferencia elott fethivia az osztalyfondk figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

e beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szitkség esetén ellatja a tanuldk
versenyre valo kiséretét,

e kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kildénleges feleldssége ‘

e felelds a tanuldi s sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

¢ bizalmasan kezeli a kollégikkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat

o a hataskdrét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatdnak

3. Jaranddsaga
e a torveny szerinti besorolas alapjan megallapitott munkabér
e a [38/1992. (X. 8.) korméanyrendeletben meghatarozott kitelezd potickok
e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok 4ltal meghatarozott taloradij

6.5.2 Testneveld munkakori leiras-mintaja

A munkakdr meenevezeése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletlik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanuldsra térténd
sikeres felkészitésiik.

1. A {6bb tevékenységek Osszefoglalasa

o szakszertien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

o feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rdgzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldékészitése és végrehajtisa

o a munkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb mértékl lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalimazza

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak frasos igazgatdi utasitasra Iépheti
tal

e legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitdsi 6raja kezdete el6tt kdteles
a munkahelyén tartozkodni

e a tanitdsi 6rara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik
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gondot fordit komyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosékon é&s egyéb
helyiségekben a tanulokkal f6lszedeti a szemetet

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

tanitdsi orait két napon belil bejegyzi az osztalynapldba, pontosan nyilvantartjia az
oraro] hianyzo vagy keéso tanulokat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztdlyzatot,
de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztélyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitélis napléba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyal szamdara az osztdlyzatokon kivill visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzends feladatokrdi

részt vesz a tantestlilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijeldlt iddpontban
megszervezi a szikséges szemléltetéeszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgat6 beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiildnbozeti
vizsgakon, iskolai méreseken

helyettesités esetén szakszer(l orat tart,

egy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szaméra az
osztalyokban elvégzend6 tananyagrél, azt a munkakdzisség-vezetbhoz eljuttatia
bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kézremiikodik az épiilet
kifiritésében

eldkeésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan  végzi a  tanitvanyai felzarkdztatdsaval,  korrepetilasaval,
versenyeztetésevel, tehetseggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozildtogatasra stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfontkeivel

az osztalyozd konferencidt megelézéen legalabb két nappal lezarja a tanulok
osztalyzatait, ha a tanuld lezart osztilyzata a tanuld karara jelentdsen eltér az
osztalyzatok atlagatdl, akkor erre a konferencia el6tt felhivija az osztalyfonodk figyelmét,
az eltérés okat a konferencian megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanuiok versenyre valé kiséretét

Specialis feladatai

kiilén feladatleiras alapjan osztalyfonodki feladatokat 1at el

minden tanév els¢ testnevelés ordjan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismetli, az oktatast
dokumentalja

kiilénos figyelmet fordit a testnevelési drakon a balesetek megelozésére

a testnevelés 6rdkon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait

a bekdvetkezett balesetet azonnal jelenti az intezmény vezetdinek és a munkavédelmi
feleldsnek

kapcsolatot tart a gydgytestnevelési érdkra beosztott didkok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltatd Kdzponttal

a tanév elsd tanitdsi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsoldédd tiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast
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Jarandosaga

a torvény szerinti besorolas alapjan megallapitott munkabeér

a 138/1992. (X. 8.) kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradi;

6.5.3 Osztalyfondk kiegészité munkakdori lefras-mintéja

A kiegészitd munkakér megnevezése: Osztalyfondk

Kozvetlen felettese: az osztalyfondki munkakdzdsség vezetdie
Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakéri leirds a pedagdgusok munkakéri leirasanak kiegészitéseként értelmezendé.

1

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény ¢€s a munkakdzosség munkatervében régzitett szakiai és
pedagdgiail feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagodgiai, szervezeési
sth. feladataira,

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

részt vesz az osztalyfonoki munkakdz6sség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyvelmet fordit a dokumentumok kitéltésére: digitalis naplo, anyakdnyv,
bizonyitvanyok stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapesolatos bejegyzéseket,

elokészitl és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt iddben leadja a
kirandulési tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz szilkséges eszk6zok, CD-k, kdnyvek stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok szilleivel, a sztilé1 munkakdzdsséggel, az
osztaly didkdnkormanyzati vezetOségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkorményzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgyllésen valod részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanitd tanarokkal,

az osztalyozd konferenciat megelézden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitdsat, kdzremiikédik az iskola sziildkkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevekenysegében,

kézremiikodik a tanulol tankOnyvtimogatisok iranti kérelmek Osszegyijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztdlya bemutatkozo miisordnak, szalagavatd misoranak, didkigazgato-
valasztasi mlsoranak stb. elokészitd munkalataiban,

minden tanév elsdé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes el6irdsaira,
kozremlikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti
osztalya tanuldinak a felsdfoku tanulmanyokra toérténd jelentkezését

ey

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisagvédelmi feleldsnek a hatranyos
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¢és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat,
az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba

folyamatosan nyomon kdveti és aktualizdlja a digitalis napléban a didkok adatainak
valtozésat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekévetkezd valtozasokat

a tanév elején osztilya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrdl sz6lo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Ellendrzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztilyozd
részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossdgokat jelzi az oktatasi
igazgatdhelyettesnek,

figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanuldk késését, szikseg esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban frott lizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulméanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, illetve
ha a tanulo bukésra all, valamint 200 érat meghalado éves hidnyzés esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karara.

Kiilénleges feleldssége

felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyetteseknek
vagy az igazgatonak.

Potléka és kotelez6 orakedvezménye

a 138/1992. (X. 8.) kormanyrendeletben szabilyozott, munkaltatoi utasitdsban rogzitett
osztalyfonoki potlék,
heti 2 6ra osztalyfondki feladatokkal lek6tott munkaidd

6.5.4 Takarité munkakéri leirds-mintaja

A munkak&r megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese; az igazgato

Kinevezése. munkaideje:

hatarozatlan idétartamra
munkabére munkaszerztdése szerint
naponta 10.00-18.00 oraig amely munkaid6 ebédid6t nem tartalmaz
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1. Legfontosabb munkakéri feladatainak dsszefoglaldsa

e az iskolavezetd kdzvetlen utasitasai szerint jar el az épililet takaritasi munkdalataiban

o napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta, langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozd folyosorészeket

o takaritégéppel végez folyosoi nagytakaritast

e naponta lemossa a WC-kagylokat €s az ilokéket, naponta fertétleniti azokat, szitkség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

e a tanulok iskolaba érkezését kdvetden felmossa a folyosokat

e mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

o szikség szerint elvégzi az ajték lemosasat, napi gyakorisdggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fert6tleniti az ajtdkilincseket és a tertiletéhez tartozd szamitdgépek
billentytizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertotleniti

o kitelessége a tantermekben ¢s a folyosokon elhelyezett szemétgyljtd edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

e porszivozza a szényegeket, szitkség szerint folkeni a parkettat

e sziikség szerint dntdzi a tanteremben és a folyoson 1évd viragokat

e nagytakaritdst végez, a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosdtertiletének
surolasat, a fliggénydk mosasat, a padok és falburkoldk sarolasat

o a nagytakaritasok idOszakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — az egész épliletben
elvégzi az ablakok tisztitasat

e a nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkéjihoz tartoznak

o a haszndlaton kivilli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi milkodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztets hibakat, ezeket jelzi a karbantarténak

&

2. Jéarandésag
e a munkaszerzddésében meghatarozott munkaber

e a vonatkozo jogszabdlyokban, illetdleg a munkavédelmi szabédlyzatban rdgzitett
veédbdeszkdzok

6.6 A tamitasi orak, oraldzi sziinetek rendie, idotartama

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban Jjevé heti 6rarend alapjan térténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kételezd
tanitdsi oOrak megtartasa utan, rendkivili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok elditt
szervezheték.

6.6.2 A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 0ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdédik. A kotelezd tanitasi 6rak déleldtt vannak, azokat altaldban — valaszthato emelt
orak esetében legkésdbb - 16.00 érdig be kell fejezni.

6.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi s a tantestiilet
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tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitdsi
orak megkezdesiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kételezo
orvosi vizsgalatok az oktatasi igazgatohelyettes dltal elore engedélyezett idépontban €s médon
torténhetnek, lehetdség szerint Uigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkill is tarthatdk, de csak dolgozatirds eseten,
rendkiviili esetben.

6.7 Az aszidlvorovizsga rendie, nvelvvizsga miattl kedvermények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak esztalyozd vizsgat
kell tennie, ha:

a} azigazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tébb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal révidebb idd alatt tegyen eleget,

c) ha a tanuléd eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantdrgybdl és rendelkezik a
szaktandra jovahagyasival, a jeletkezés el6tti félévben 4,3-as atlaggal az adott tantargybdl

d) egy tanévben 250 orandl tébbet mulasztott, és a neveldtestillet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetOségét,

e) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi orak 30%-4t meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztdlyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) mas iskolabol vald atvéielnél az iskola igazgatdja eldirja,

g) atanuld figgetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, eldrehozott vizsgat szeretne tenni stb.), akkor a tanuld koteles az osztalyozo vizsga
kitiz6tt idépontja eldtt legaldbb 10 nappal az oktatdsi igazgatohelyettesnél a vizsgara
jelentkezmi. Az igazgatOhelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldh a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanulo, aki elérehozott éretiségi vizsgara jelentkezik, elozetes irasbeli kérelmére egy nap
igazolt tavollétet kaphat az eldrehozott érettségi vizsgara vald felkésziilés érdekében. A kérelem
benyijtasat kdvetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsill. Az engedély nélkilli vagy utdlag
igazolt tavollet igazolatlan hidnyzasnak szamit.

6.8 Az intéezmény nvitva tartdsa, az iskeoldban tartézkeodsas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 éraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 - 15.30-ig. Az iskoldt szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hidanyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél vald
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jard tanulok sziileit és a fenntarté képviseléit) — vagyonbiztonsagl okok miatt csak
kiseérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdozkodhatnak az épiiletben. Az épliletbe vald
belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. Az épliletbe vald belépést ellendrizzik,
az ellendrzés a technikai dolgozok feladata.
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Hétvégeén, tinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt digyeleti napot kivéve) csak az
intézmény vezet§jének kilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény tertiletén
tartézkodnia, a regisztracid ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a
szilok a fogaddorak, sziiloi értekezletek, sziloi részvetellel zajlé 1skolai rendezvények esetén.
Az iskolaba belépd idegenek csak a belépéskor megjelélt helyen, személynél tartdzkodhatnak.
A tanitasi ordk latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor az
6rak lényeges zavardsa nélkiil. A szililok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program
esetén az erre kijeldlt tanteremben vagy az linnepély helyszinén térténik. Az intézményben
tartézkodd idegenek, vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo szakemberek esetében
gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktatd munka rendjét.

)
[

6.9 Az intézmeny [étesitmeényelinek és helviségeinek hasenalati rendje
6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar

Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot és az
Eurodpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
o akd&zosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéseért,

az 1skola rendjének, tisztasaganak megérzéséert,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,

a tliz- és balesetvédelm, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanuldk az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermet,
szamitastechnikai felszereléseit stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatod tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetben — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarté pedagogus feligyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatinak rendjét a
hazirendhez kapcsolodé belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa tanuldink és
a pedagogusok szamara kotelezé.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkOzeit elvinn csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezérasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitdsi érékat kovetben —
a technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A diakdonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
1gazgatOhelyetteseklkel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalthatja.

6.10 A dohanyzassal kapesalatos elbirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugara
teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulék, a munkavallalék és az intézménybe
litogatok nem dohdnyozhatnak. Az mtézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldéink szdmara a dohanyzas és az egészségre kéros élvezeti cikkek
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fogyasztasa tilos! Az iskolaba és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki
— az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesitdé személy megitélése szerint —
egeészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatédsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjlik.

Az intézmeny munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohdnyzok védelmérdl szol1o torvény 4. § (8) szakaszédban meghatdrozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelése.

617 Intézmenyi 0vo, vedd eldirasok, az intézmeny biztonsagos mikideéset
garantdld szabalvek, a tanulébalesetek megelézésével kapesolatos

feladatol

Az 1skola figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségével kapcsolatos feladatokat. A
gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kapcsolatot tart a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodéd
személyekkel, intézményekkel ¢s hatosagokkal. Az ifjasagvédelem az intézmény &sszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. VEdos, ovo eldirasok:

a) Az egészség €s a testl €pség védelmére vonatkozo eldirasok.

b) A foglalkozasokkal egytittjard veszélyforrasok

¢) A tilos és az elvdrhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése
Az ov0o, védd eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjénck megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényet és tartalmat dokumentalmi kell.
A tanulék szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfondk tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran széIni kell az iskola
kdzvetlen kérnyékének kozlekedési rendjéré], annak veszélyerrdl 1s. A tajekoztaté megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all f6nn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtdrténtét az
osztalynaploban dokumentalmi kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanuldk szamara potldlag
kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szdmitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a didkok szaméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottoél eltéré korilmeények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzes stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus kiteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szdmaéra kdtelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az oktatédsi igazgatohelyettes végzi digitlis rendszer
alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztaton vesznek részt. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason
vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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A pedagogusok a tanitasi Orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkGzoket csak
kalon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitdsa az igazgatd
hataskére, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdtheti az eszkéz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegti pedagdgiai eszkozok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

612 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szdmara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybd6l heti

harom orat az orarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés oOrat

didkjaink szdméara az aldbbi rendben biztositjuk;

e a didksportkdrben sportold tanulok szaméra a valasztott szakosztdlyban heti 2-2 Orés
kételezd sportkori foglalkozason vald részvétellel

e a tanulok altal a délutdni idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 o6ra
foglalkozéson térténd részvétellel, a valaszthaté sportdgakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megeldzden majus 20-ig nyilvanossagra hozza

o a kilsé szakosztalyokban igazolt, wversenyszerlien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a kdznevelési térvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benytjtasaval

Gimnaziumunkban a Didksportkor sajat szabalyzat alapjan mikddik.

Szakosztalyaink minimum heti 2-2 o6ra idGtartamban biztositanak testedzési lehetdséget
diakjaink szdmdra. Biztositjuk szakosztalyaink szdmdra az orszagos és a megyei, valamint a
varosi sportversenyeken, a didkolimpian térténé részvétel feltételeit. Lehetdséget biztositunk
didkjaink szamadara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit diaksportkoriink
szakosztalyatban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkéri foglalkozast
valasztd didkok szdmara a heti két oras foglalkozas kotelezd.

Az iskola és a didksportkdr vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elbtt beszerez. A feladatok
megoldasdhoz figyelembe veszi a diaksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges
erOforrasokat és a megvalositashoz szitkséges feltételeket. A diaksportkor elndke a tanév végén
beszamol a sportkdr tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrdl szolé beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
didksportkdr vezetdjével napi operativ kapesolatot tart az intézmény igazgatdja.

6.13 A tanitdst érén kiviili egyéb foglatkozasok

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok erdeklddése, igényet, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat

szervez. A foglalkozasok helyét és idbtartamat az igazgatd és helyettesel rogzitik a tanoran
kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrd! naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgalod csoportokat a magasabb szintll képzés igényével
a munkakézdsseg-vezetOk és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozéasok idépontjardl és a latogatottsagrol
naplét kell vezetni.

e A tanulok Ontevékeny didkkodrdket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
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megszervezesét ¢s mikodtetését a didkok végzik. A diakkdérdk munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitisara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkordk
szakmai iranyitdsat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltséglt pedagdgusok
vagy kiilsd szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola linnepi musorainak, megemlékezéseinek terveit az é€ves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az
finnepségeken az iskola tanuléi a héazirendnek, az SZMSZ-nek és a szobeli
utasitasoknak megfeleld 6ltdz€ékben és rendben kételesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésli versenyeken
vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszigos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezeésért a szaktargyl munkakdzdsségek
€s a nevelési igazgatohelyettes felelosek.

A felzarkoztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A korrepetaldst az igazgatd altal megbizott
pedagdgus tartja.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos didkkorkeént mitkddik, vezetdje az igazgat6 altal
megbizott kérusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kiézos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, kistérségi €s varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is
szolgélja. A kérusprobak, zenekari probak meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket
leszamitva —, heti két alkalommal tarthatok. Ez idoben egyéb foglalkozésok csak az
igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezheték.

A didkszinpad az iskola tanuldi és sziildi korében jelentkez széleskdrii igényeket elégit
ki mikddésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetbség
biztositdsa, produkciok készitése az iskola €és a véros kilonféle kulturalis
rendezvényeire.

Az iskolal klub az iskolai didkénkormanyzat szervezésében mikddik. A klub
szervezésében részt vesz a didkOnkormanyzat tevékenységét patronald pedagogus. A
klub az iskola munkatervében meghatarozott rend szerint nyajt szérakozasi és
kulturalodasi lehetdséget didkjainknak.

Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bdvitik, és alkalmasak arra, hogy szakoérakon vagy
az osztalyfonoki 6ran kozésen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a kézépiskolas
korosztaly szamara. Felel6se a kdzonségszervezd, akit az igazgato biz meg.

A zenei kultura fejlesztése érdekében a tanulok szamara évi harom alkalommal a tanitas:
idében egy Oras idétartamt hangverseny-latogatast szerveziink. A tanulokat egy-egy
szaktanar, illetve az osztalyféndk kiséri el a hangversenyre.

Szervezett kiilfoldi kapesolatok révén a tanuldk jobban elmélytlhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszgairdl és oktatasi intézményeikrdl.
Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziildk
hozzajarulasaval szervezhetdk.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kbzosségek kialakitdsanak és fejlddésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése ¢és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A
tanulmanyi kirdandulasok szervezésének é€s lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi
utasitasban kell szabalyozni.
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14 Az donepelvek megemiéherzesek rendije

i

Az iskola hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének
megdrzése, Sregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapesolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelosoket
a nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatirozza meg. Az intézményi szintil
iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasarol — a nevelGtestiilet és a didkdnkorményzat javaslata alapjan — az
igazgato dont.

Az innepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokdk is tajekozodhatnak. Az
osztalyfdndkdk az Unnepélyeket megeldézéen osztalyaikkal ismertetik az Gnnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanuldk figyelmét az linnepi 6ltdzékben
valdé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii innepélyek:
» Tanévnyito

* Tanévzard

* Ballagas

» Szalagavaté

+ Oktéber 6.

» Oktober 23.

* November 13.
» Januar 22.

+ Februar 25.

+ Marcius 15.

« Aprilis 11.

+ Aprilis 16.

* Berzsenyi-nap
« Junius 4.

+ didkhét,

+ gbOlyaavato.

» Szinvonalas rendezvénnyel jarul hozzé a hagyomdanyok apolasdhoz a mikulés, a karacsony a
megrendezésével.

7. Az intézmény nevel&testiilete és a szakmail munkakdézésségei

7.1 Az intézmeény neveldtestiilete

7.1.1 A nevelStestiilet — a kdznevelési térvény 70. §-a alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbgusainak k&zOssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt betdlté munkavallaloja.
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7.1.2 A nevelési-oktatasi intézmény nevelotestiilete a nevelési és oktatasi kerdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapesolatos tigyekben, a kdznevelési tdérvényben és
mads jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢€s
javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kézremiikodésével kdlesdnzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Nem sziikséges
engedély az informatikai eszk$z0k iskoldn kivili, a pedagodgiai programban szerepld
rendezvényen, esemeényen, kulturalis miisorban térténd hasznalatakor.

pep

7.2 A nevelftestillet értekezietel, osztdlvérickezleted
7.2.1 A tanév soran a neveltestiilet az alabbi 4llando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyoz6 konferencia,

e tajekoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelesi értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkivili értekezletek (szlikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakité, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szitkségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld ériekezletein jegyzokonyv készil az ethangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkdnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1évo személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyl munkdjanak ¢és neveltsegi
szintiének eclemzéset, értékelését (osztalyozd  ertekezletek) az  osztalykOzOsségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztilykézosségben tanitd pedagoégusok vesznek részt kotelezd jelleggel.
Osztalyértekezlet szitkség szerint, az osztalyfdndkok megitélése alapjan barmikor tarthatd az
osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevelStestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazissal és egyszeril szétobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsén titkos szavazassal dént. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A ddntések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezietre, jiniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢és tanév végén — az iskolavezetés altal kijel6lt idépontban ~ osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestitlet dontesi, vélemenyezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell Gsszehivni.
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A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kézdsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

=
Tad

A nevelbtestiilet munhkahdzdsséy
7.3.1 A kéznevelési térvény 71. §-a szerint a munkakdzdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzdsségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozdsség
alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetbtanaranak megbizasara. A munkakdz0sség — az igazgatd megbizdsara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak é€s gyakornokainak belsé értékelésében, a kisérettségi, a
probaérettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai hdziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A munkakdzdisség tagjai kétévente, de szitkség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezetdjliik szemelyére. A munkakdzdsség-vezetd megbizasa legfeljebb
Otéves hatdrozott idotartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben 6t munkak$zdsség
mitkédik: egy osztalyfondki munkakdzisség, egy redl, egy humdan, egy nyelvi és egy
testnevelés munkakdzdssége.

7.3.3 A munkakizdsség-vezetd feladata a munkakdzdsség tevekenysegeének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik régzitése, az informacidodramlas biztositasa a vezetés és
a pedagodgusok kozott. A munkakdzGsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény igazgatdjanak a munkak&zdsség tevékenységérdl, Gsszeallitja a munkakdzdsség
munkatervét, irdsos beszdmoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakdzsség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakdzdssepek tevékenvsége

7.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakézosségek feladatai az alabbiak:

o Javitjak, koordindljadk az intézmenyben folyoé neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindsegét.

e Egyittmikddnek egymdassal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informdacicaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az mtézmény vezet§jével. Az intézmény
1gazgatoja a munkakozdsség-vezetéket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzdsség a tanévre sz0lé munkaterv alapjdn részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
muikd&dtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyl oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacids irdnyok megvalasztasdban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

¢ Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
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e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszeallitjdk az intézmény szamara az osztalyozd vizsgik, a probaérettségi vizsgik,
kisérettségik irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdztsséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorio tanitast végz¢ foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az mtézménybe Ujonnan keriilé pedagdégusok szamdra lehetdség szerint azonos vagy
hasonld szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga
munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetinek.

¢ Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkak@zisség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjdn a
munkakdzbsség éves munkatervét,

e Irdnyitja a munkakdzdsség tevékenységét, a munkak(zGsség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

e Az igazgatd altal kijeldlt idSpontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl é€s tapasztalatairol.

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

o Tajekozodik a munkakdzOsségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérél,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkét, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.

e Képviseh dllasfoglalasatval a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldit és az iskolan
kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzésség tevékenységérél a
neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa eltt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait, kelld idét kell biztositani szamara a munkakézdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kdzosseg allaspontjat a tobbségi vélemeny alapjan kell képviselnie.

o Ha a munkak6zdsség véleményet kérl az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tdjékozodni a munkakdzOsség tagjainak véleményér6l, ha a munkakozosség-vezetd
személyes veleményét, akkor ez szamara nem kételezd.

8. Az intézmeényi kdzdsségek, a kapesolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakdzdsség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, a Cellddmolki Tehetségekért
Alapitvany elnbkének és kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaléknak az §sszessége.
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8.2 Amunbavallalol azdced:

]

Az iskola nevelbtestiiletébél és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban 4lio
admunisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével — az alabbi iskolai
kdzosségekkel tart kapesolatot:

e szakmai munkakdzdsségek,

sziil61 munkak&z0sség,

diakénkormanyzat,

osztalykdzdssegek.

-~ op o

8.3 A szilol munkakfzdsesdo

¥

(2

Az iskoldban miik6dé szildi szervezet a Sziiléi Munkakdzésség (a tovabbiakban: SZM).
Déntési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatdrozasa,

o a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakdzdsség elndke,
tisztsegviseldi),

o a sziil61 munkakdzisség tevékenységének szervezése,

o sajat penzeszkozeikbbl segélyek, anyagi tamogatasok mértékeének, felhasznalasi mddjanak
megallapitésa.

8.4 A diakdnkormanyvzat

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
milkddésével és a tanuldékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakdnkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miilkoédik. Jogait a hatilyos jogszabalyok,
Jjoggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez szikséges
feltételeket az intézmény igazgatoja biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi mtézmeény
mikddésével és a tanuldkkal kapcesolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mikddési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkOnkormanyzat élén, annak szervezeti és mikddési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott diakdnkorményzati vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag 4ll.

A didkonkormanyzat tevékenységet a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkdzosség javaslatdra — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Gtéves idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkdzgyiilést tart, melynek Osszehivasat a diakonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyllés napirendi pontjait a kézgylilés megrendezése elétt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.
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A diakonkorményzat szervezeti és mlkodési szabalyzatat az intézmény belsd miikédésének
szabdlyai kodzott kell 6rizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatlhelyettesekkel valo egyeztetés utdn — jelen szabdlyzat 5.8 fejezetében irottak
szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkonkorményzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e ahdazirend elfogadasa elétt

e az iskola Pedagogiai Programjanak elfogaddsa eldtt

e az iskola Munkatervének elfogadasa elott

A vélemeények irasos vagy jegyzokOnyvi beszerzése€ért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatéroz meg olyan
dgyeket, amelyekben a déntés eldtt kitelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

8.5 Az osztalvkizdssegek

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

e az osztaly didkbizottsaganak ¢s képviseléjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

o dintés az osztaly beliigyeiben.

Az osztilykozosségek vezetdje: az osztalyfénok

Az osztalyfonokot — az osztalyfondki munkakozdsség vezetdjével konzultalva — az igazgatod
bizza meg minden tanév junmusaban, elsdésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

o Aziskola pedagogial programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkéja sordn
maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

e Egyittmikdédik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzésség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziildéi munkakozdsségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelStestiilet elé
terjeszti. Sziild1 értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis naplé vezetése, ellendrzése,
félevi és év  végi statisztikai adatok szolgiltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

¢ Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjasagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elott alld feladatokrdl, azok megoldasara
mozgdsit, kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéaséra, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfdndki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

o Orit latogat az osztalyban.
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4.6 Az Intezmenvi Tanacs

A kotelezd jelleggel létrehozott intézményi tandcsban az intézmény, a sziilék delegaltja mellett
a helyi onkormanyzat kiilddttje is képviselteti magat. Az intézményi tanicsnak javaslattevd,
véleményezd jogkdre van. Egy tanévben legaldbb 2 alkalommal tilésezik, véleményezi az
iskola dokumentumait, munkatervét és beszamoloit. Sajat eljarasrend szerint mikodik.

£3

&.7 lskolai dizksportkir
Az iskolai sportkériink 5 (atlétika, roplabda, kézilabda, kosarlabda, labdariigas) szakaggal
rendelkezik.

Iskolank Didksportkdre szakosztalyok mikodtetésével is tadmogatja a mindennapi
testnevelés megvaldsitasat. A szakosztalyok miikddését kiilon szabéalyzat tartalmazza.

Szakosztalyaink minimum heti 2-2 6ra idétartamban biztositanak testedzési lehetdséget
didkjaink szamara. A sportfoglalkozasok megtartdsdhoz szitkséges oraszdmot a kotelezd
Orak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztilyaink szdmara az orszégos és a megyelt,
valamint a vérosi sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit.
Lehetoséget  biztositunk  didkjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés
kovetelményeit didksportkériink szakosztalyaiban teljesitsek. A benyujtott jelentkezések
alapjan a sportkori foglalkozast valasztd didkok szédméra a heti két ords foglalkozas
kotelezd.

Az iskola és a didksportkdr vezetése kdzotti kapcesolattartas alapja a didksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervénck elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges
erbforrasokat €s a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkér elndke a tanév végén
beszamol a sportkdr tevékenységérdl, az eredményekrél listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrél szolo beszdamoldba, megjelenit az iskola honlapjin. Egyebekben a
didksportkér vezetdjével napi operativ kapesolatot tart az mtézmény igazgatoja.

3.8 A sziii6k, tanulok, érdeklddék téjekoztatasanak format

8.8.1 Sziilo1 értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sz{lloi ertekezletet tart. Ezen tal a felmertld probléméak megoldasa céljabdl az igazgato, az
osztalyfondk vagy a sziiléi munkakdzdsség elndke rendkivili sziiléi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgato hivhat dssze.

8.8.2 Tanari fogadodrak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijeldlt iddpontban —két
alkalommal tart fogaddorat. A fogadodrak idétartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziilovel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idbtartama az igazgatd

déntése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
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Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

8.8.3 A szildk irasbeli tdjékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
cleget tajekoztatasi kotelezetiségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis napld révén kiildott elektronikus levéllel torténhet. Indokolt esetben a megkeresés
postai Uton is torténhet.

Az osztalyfondk a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld lizenetkiildd funkcidjaval
vagy elektronikus levél Otjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfontk a digitalis naplo utjan
tajekoztatja a sziiléket a fogaddorak, a sziildi értekezletek idOpontjardl és mas fontos
esemeényekrél lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t nappal az esemény elott.

8.8.4 A diakok tijékoztatasa

A pedagégus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd tanitdsi 6rdn, szobeli feleletnél azonnal kiteles ismertetni a tanuldéval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdél legalibb a targy heti
draszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is szilkséges a harom osztdlyzat megléte a tanuld lezardsahoz. Az
osztalyzatok szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirdsanak
idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt iddpont elétt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és rodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat 15 munkanapon belill el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a szemeélyével kapcsolatos biinteté és jutalmazd intézkedésekrél.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, ddntésekrdl tijékoztatast
kapjon osztalyfonokétsl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatol. A didkkdzisséget érintd
dontéseket 1skolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgatd és a neveldtestiilet szitkség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagylilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

8.8.5 Az iskolal dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e alapitd okirat,

e pedagdgial program,

e szervezetl és mitkodesi szabalyzat,

e Thazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan (www . berzsenyicell.hu)
A hatalyos alapito okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast,
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8.9 A kiillst kapcselatok rendszere és formaia

A kiilsé kapesolatok felvételéért és fenntartdsaért az intézmény igazgatoja a felelés, a feladatot
alkalmanként egy-egy megbizott munkatarsra ruhdzza at konkrét megbizassal. A kapcsolatokat
személyes talalkozdk, telefonos €s internetes kapcsolatfelvétel Gtjan mikddteti.

Az iskola kiils6 kapesolatai:

» Sérvari Tankeriileti Kozpont és intézményei

+ Celldomolk kozintézmeényei (altalanos iskolak, zeneiskola)
+ Celldombdlk Véaros Onkormanyzata és intézményei

* a kbrnyezd telepiilések altalanos iskolai

*+ egyhazi fenntartasu altalinos iskolak

* a felsdoktatasi intézmények

» POK, OH (pedagogusellendrzés, mindsités)

* Vas Megyei Pedagéiai Szakszolgalat

* iskolaorvos, véddnd

» a kdzb8sseégi szolgalat kapcsan érintett partnerintézmények és szervezetek (Tourinform,
dvoda, bblcséde, Vordskereszt, Gregek napkdzi otthona, vidéki 6nkormanyzatok, stb.)

« Kemenesalja: Mitvelddesi Kozpont, Kresznerics Ferenc Kényvtar
*+ Varosgondnoksag Celldémélk

* helyi egyhazak képviseloi

» Kemenesaljai Barati Kor

* Cellddmélki RendOrkapitanysag

* helyi cégek, vallalkozasok

+ iskolai alapitvany

8.9.1 Az elbzbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast a fenntart6 biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgélat szakmai ellendrzését az Allami
Népegeszségiigyl €s Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartdst az iskola igazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos

o az iskolai véddnd

o az ANTSZ tiszti foorvosa

8.9.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a koznevelési térvény, az annak végrehajtasat tartalmazd 20/2012,
(VIII. 31.) EMMI-rendelet és az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6ld 26/1998. (IX. 3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészségugyi feliigyeletét és ellatasat [a kdznevelési térvény 25. § (5) bek. alapjan].
Az iskolaorvost feladatainak ellatisdban segiti az intézmény igazgatoja, a kdzvetlen segitd
munkét az oktatasi igazgatdhelyettes végzi.
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Az iskolaorvos munkéjanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A diakok sziirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

8.9.1.2 Az iskolai védond feladatai

e A vedénd munkdjanak végzése soran egylittmlkodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlrévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgéalatokon valé megjelenésiiket,
leletetk meglétét. Elvégzi a sziirbvizsgalatokat megelézé ellendrzd méréseket
(vémyomads, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

o A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az mtézmény oktatasi
igazgatOhelyettesével.

o Végzi a didksag Lkorében a szitkséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfondki érékat, eldadasokat tart az osztalyfondkkel egytittmikddve.

e Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szaméra.

o Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaja filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznélja.

¢ Munkaidejét munkaltatdja, hatdrozza meg.

o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (pedagdgiai szakszolgalat, drogambulancia,
csaladsegitd szolgalat, gyermekjoléti szolgalat stb.).

8.9.2 Az mtézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az mtézmény Osszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény igazgatoja a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI-rendelet 69. § (2) bekezdés f) pontjdban meghatarozott feladatok ellatdsara
gyermek- €s ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordindlasdval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal mikodtetett gyermekjoléti
szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanuldk tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

2.1 A tanuidi hianyzas igazolasa

A tanuldo1 hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a hdzirend feladatkore. Szabélyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rgzitiink az alabbiakban.
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfondk a tanév végéig koteles megdrizni.
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A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kivetkezo esetekben:

a) a sziild (nagykoru didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha

e bejard tanuld érkezik késdbb méltdnyolhat6 kdzlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt tdrténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras stb.).

Az iskolai érdekbdl torténd hidnyzas nem mindsiil mulasztott 6ranak. Ide tartoznak
e az iskola altal szervezett versenyek és miisorok miatti hianyzasok
e azosztilyozé vizsga és az elérehozott érettségi miatti hianyzasok (a vizsga napjan)
e a verseny elott i felkésziiiés miatti hidnyzasok (OKTYV)

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprdl valé tavolmaradast sziiloéi igazolassal utdlag nem
igazolhatja. A tanuld szamara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykort tanuld
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megaddsardl tanévenként hdrom napig az
osztalyfondk, ezen tul az igazgatd doént az osztalyfondk véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

9.2 Kedvermenyel nyelvvizsgara, nemzetkoz! vizsgara

o

|4

Nyelvvizsgdra, nemzetkdzi informatikai vizsgara €s egyéb nemzetkdzi vizsgara tdrténd
intenziv felkésziilés céljabdl a tanuldo — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet
igénybe. ,,A” és ,B” tipust nyelvvizsgéra egyarant két-két nap felkésziilési iddt biztositunk.
Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga
idépontjat tartalmazo6 hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell
jegyezni a naplo megfeleld rovatdba, és a havi Gsszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott
orak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely
egyéb vizsga szamithaté be, az igazgatonak van dontési jogktre. Ha a nyelvvizsga, egyéb
nemzetkdzi vizsga sikertelen, a tovabbi prébalkozasok eldtt a tanuld tjabb két napot kaphat a
felkésziilésre. Az jabb irasbeli €s szobeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt modon
engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

-

4.3 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulokat megilietd kedvezmények

9.3.1 Megyei versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kivill — egy, orszagos versenyek
elétt két tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny
iddtartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek elott két napot
fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezeésu versenyek iskolai forduldjara
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szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kdvetkezd bekezdésben foglaltak
tekintend6k iranyadonak.

9.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két draval (120 perc) korabban, megyei
versenyen résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koételes tdjékoztatni az osztalyfonokodt €s az érintett szaktanarokat a
versenyzOk nevérdl és a hidnyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevd
tanuldink a verseny napjan kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valé részvétel alol.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utan — az igazgato dont. A dontést kbvetben a szaktanar és az osztalyfondk az
elézbekben leirt modon jar el.

9.3.4 A felsooktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfoljebb harom
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyftnok
javaslata s az igazgatOhelyettesek dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt régziteni kell
a napléban, €s ezt a hidnyzast is figyvelembe kell venni az Osszesitésnél.

3.4 A tanulol keséseh kezeleést rendie

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen kés6 tanuld sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlodés esetén behivia az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasdnal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi Orarol vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott ordk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfdndk a nevelési

igazgatohelyettessel egyttt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 Tajekoztatas, a ¢zil6 behiviasa, értesitése

A sziilok tajekoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI 31.) EMMI-rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.

9.5.1 Tankételes kord tanulo esetében:

e azelsd igazolatlan éra utdn: a digitalis naplé adatai révén a sziilo értesitése

o ismételt igazolatlan mulasztds: a gyermekjoléti szolgalat értesitése

o a tizedik igazolatlan déra utdn: a sziild iktatott postai levélben tOrténd értesitése,
gyermekjoléti  szolgalat ismételt értesitése, intézkedési terv (gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanulo, teriileti gyermekvedelmi szolgalat)

¢ a harminc igazolatlan dra utdn: az altalinos szabalysértési hatosag és gyermekjoléti
szolgalat értesitése (gvermekvédelmi szakellatdsban nevelkedé tanulo-teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalat)

o az Otvenedik igazolatlan Ora utan: a tartozkodasi hely szerint illetékes gyamhatosag
értesitése (amely fél évre veglegesen megvonja a csaladi potlékot, és védelembe is veheti a
tanulét)

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kévetkezményeire.
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9.5.2 Nem tankoteles tanuld esetében:

e Az iskola kiteles értesiteni a nagykori tanulot, illetve kiskorua tanuld esetében a sziileit, ha
a tanulo igazolatlan mulasztasa eléri a tiz orat, és fel kell hivnia figyelmét a mulasztas
kévetkezményeire,

o A nem tankételes tanulo tanuldi jogviszonya a torvény erejénél fogva megszinik, ha
harmine tanitasi Oranal - felndtt oktatdsban hisz tanitasi oranal - tdbbet mulaszt
igazolatlanul, feltéve, ha az iskola a tanulét illetve a kiskort tanuld esetén a szil6t legalabb
két alkalommal irdsban figyelmeztette a hidnyzas kdvetkezményeire.

G.6 A tanule altal ellkeszitett dologért jard dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kézotti
eltérd megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjakeént a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi
Jogviszonyabol ered6 kotelezettségenek teljesitésével Osszefliggesben, feltéve, hogy az annak
elkészitésehez szilkseges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazdsban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem tdltétt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megéallapodas alapja minden esetben a tanulo szellemi és
fizikai teljesitinényének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott, becsiilt munkaidé.
A dolog, szellemi termék értékesitéset, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajekoztatmi koteles a tanuldt az értékesités tényérél és a bevétel mértékérd], majd irdsban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megéllapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziilé és a tanuld) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

9.7 A tanuloval szemben lefolyvtatott fegvelm! eljaras részletes szabalyeal

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

o A fegyelmi eljardas meginditdsa a tanuld terhére rott kitelességszegést kdvetd 30 napon
belil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki
azonnal. Ebben az esetben a kitelességszegésrol szolo informécid megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasianak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuiot €s sz{ilot személyes megbeszélés révén
kell tajekoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards
meginditdsardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapesolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
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tizd nevelbtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kdvetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a szitkséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkOnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekeben szilkséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kdvetd harom munkanapon belill el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
tgazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
szilléjének.

o A fegyelmi targyalds jegyz6kdnyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzd neveldtestlilet:
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlzni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositisara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tSrtvonal beiktatasaval) meg kell jeloIni
az irat ezen beliili sorszamat.

O
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fegvelmi eljarast megeldzd egveztetd eljaras részletes szabalyal

A fegyelmi eljarast a kbznevelési térvény 53. §-dban szerepld felhatalmazis alapjan egyeztetd
eljaras eldzhetl meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kitelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd fél kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kdzotti megallapodas 1étrehozédsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

10. A pedagdgial programroél valé tajékozédas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziilé, valamint az
iskola alkahmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok™ meni pont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Héazirend és az Szervezeti és Miilkddési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhato a fenntarténdl, az iskola titkarsagin ¢és az iskola
konyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekldédé helyben tanulméanyozhatja
a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldédodk felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatOjatol és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestd], el§zetesen egyeztetett iddpontban.

49



11.Zaro rendelkezések

11.1 Az SZMSZ hatalybalepése

A SZMSZ {04%. év ... 99.......h6 9. napjan a fenntarté altali elfogadasaval 1ép hatélyba, és
visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlleg érvényét veszti a 2023 ev ..., h6 £%... napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

A SZMSZ felilvizsgalatara sor kerill jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
eseten, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat,
az iskolaszék, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetohdz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

1gazgatod

11.3 Az intézményben mikddo egyeztetd forumok nyilathozatai

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 202 év ...0%........
h6 .S4.. napjan tartott iilésén megtargyalta, Alairasommal tanusitom, hogy a

diadkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti €s miikodési szabélyzat feliilvizsgalata

soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: de‘”‘“‘cb‘“’", IRD, év .03 hénap &/, nap

didkonkormanyzat vezetdje
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........ 3 ho 420 napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tanisitom, hogy a sziil6i
szervezet veleményezési jogat jelen SZMSZ fellilvizsgalata soran, az adatkezelési
szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

AL/

hitelesité neveldtestiileti tag

igazgatd
“s : u:'-“\‘t"
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanaes 2015, év ....... L e © ho

A8, napjan megtargyalta, €s a jogszabalyban elérirt véleményezési jogat gyakorolta,

oA ks

az intézményi tanacs elndke
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Fenntartoi nyilatkozat

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 83. § (2)/g bekezdése értelmében a fenntarto hagyja
jova a koznevelési intézmény SZMSZ-ét.

A Sarvari Tankeriileti K6zpont dontésre jogosult képviselGjeként a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. 83.§ (2)/g bekezdése alapjan a Celldomolki Berzsenyi Daniel Gimnazium SZMSZ-ét jovahagyom.

Kelt: SarvardPLD. év ...... 0a..... honapZ.). nap




MELLEKLETEK

v sallaliiotr A cralhalyvrratr alantianl eoaladsls inagerabalsinls
sz, mellekiet, A szabalvzat ala ;'?f,;g::i.%fe SZ0IZ4I0 JOZSZaDalVOR

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. éevi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. evi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
229/2012.(VIIL.28) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrél sz6ld toérvény
végrehajtasardl

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellitd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes

szabalyair6l

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és
alkalmazasarol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

326/213. (VIIL. 30.) kormanyrendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol
Az oktatasi igazolvanyokrol szolo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a  pedagdgus-szakvizsgardl,  valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmeények miukddésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol
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A pedagogiai szakszolgalati intézmények muksdésérol szolo 15/2013. (I1. 26) EMMI
rendelet.

A katasztrofak elleni védekezes €s a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet.

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

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezeésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

* 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarél és a 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet a torvény végrehajtasarol

2. sz. melléklet. Az iskolai konyvtar miik6dési szabalyzata

Jogszabalyi hattér

Az iskolai kdnyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatidrozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kodznevelésrél szdlo torvény
végrehajtasarol

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

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

az IFLA és az UNESCO koz0s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozo adatokat.

A konyvtar fenntartdsa és szakmai iranyitasara vonatkozo informaciokat
A konyvtar feladatait.

4. Az iskolai kdnyvtar gytijtokore, allomanya, gazdalkodasa.

A konyvtari dllomany elhelyezését €s tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellenérzését és védelmet

A konyvtari allomany feltarasat.

54



Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait.
1.
2.
3.
4.

5.

szamu melleklet
szamu melléklet
szamu melléklet
szamu melléklet

szamu melléklet

A konyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezese: CBG Konyvtar

Cime: Nagy Sandor tér 13.

Létesitésének ideje: 1959.

Elhelyezése: konyvtar szoba

Alapteriilete: 55m2

Hasznaloi kore: pedagogusok, tanuldk, az iskola dolgozoi
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A konyvtar fenntartiasa és szakmai iranyitasa
v

A konyvtar az iskola szervezetében miikodik. Fenntartdsarol és fejlesztésérdl a fenntartd
gondoskodik. A szakszeri konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd
kozosen vallal felelosséget.

Az iskolai konyvtar milkddését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi a neveltestiilet és a
didkkozossegek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az 1skolar konyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gyljteményre épiild
szolgaltatasaival az iskola nevel6-oktaté munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai ¢és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A nevel6testiilet aktiv kozremikddésével szervezi a tanulok
konyvtarhasznaléva nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanuldk onalld
ismeretszerz0 képességeének kialakitasat. A pedagdgusok alapvetd pedagogiai szakirodalmi és
informacios téjékoztatasara térekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyu
szolgaltatasait.

Az iskolai kdnyvtar gyiijtékore, Allomanya, gazdalkodasa

A gyljtokorre vonatkozd az 1. szamu mellékletben talalhato. Az iskolai konyvtar a kdzépiskola
kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyat.

Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gyijtokori elveknek megfelelden gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szikséges anyagi feltételeket a fenntartd a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonloképpen a fenntartd

gondoskodik a napi miik6déshez sziikséges eszkdzokrél és a szocialis feltételekrdl.

Az iskolai konyvtar milkodéséhez szikséges dokumentumok, informaciéhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola kdltségvetésében biztositott Gsszegekbdl a konyvtaros
tanar feladta. Hozzajarulasa nélkiil a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhato. A
kdnyvtaros tanar az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgato, a nevel6testiilet, a

diakkozosségek javaslatait, €s az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

o Konyvallomany: kézi- és segédkdnyvtar, valamint kolesondzhetd allomany. Raktari
rendjiik: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zlé irodalom szakrendben, ezen beliil
bettlirendben.

@ Periodikdk. Raktari rendjiik: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek
tékazva.
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e Audiovizudlis dokumentumok. Raktari rend;jik: kilon egysegként

dokumentumtipusonként folyoszamos elhelyezéssel.
Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezo, gytijtékorbe tartozo, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon
beltl allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellendrzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmi, a foloslegessé valt, és a természetes eclhasznalodas kovetkeztében
alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel tor6lni kell az olvasok altal
elveszitett €s téritett dokumentumokat is.

Az olvas¢ az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon potolhatja:
e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével
e a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével
e a dokumentum masolasi értékének megtéritésével

e a konyvtar gyGjtokorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékll) dokumentum
beszerzésevel.

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai kdnyvtér teljes allomanyéardl az alabbi kataldgusok készlilnek:
e raktari katalogus
o alapkatalogus: bettirendes leiras kataldogus
e csoportképzéses szakkatalogus.
Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szami melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatdsaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésre all.
A konyvtar hasznaldinak kore:
e aziskola tanuloi

e aziskola nevelGtestiilete és nem pedagogus dolgozoi.
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Az iskolaval jogviszonyban nem allo személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlesonzés
utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitégépes informatikai
szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagdgus a munkdjahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket,
audiovizudlis dokumentumokat igényiik és a konyvtar lehetdségei szerint, valamint az

informatikai eszkozoket. Ezeket esetenként elozetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktato-neveldé munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznaldok szamara lehetévé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben
hasznalhatdo dokumentumok kivételével a kolesonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében
eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatahoz sziikséges ismeretekrél, bibliografiai
s ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonbdz6 versenyekhez
szilkséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, onallo irodalomkutatast is végez.
Kézremiikodik a konyvtarbemutato, kdnyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épiil6 tanitasi
orak kialakitasaban, elokészitésében. A tanuldi aktivitisra épitve Ontevékeny konyvtari
kozosségeket szervez és miikodtet. Konyvtari kélesdnzés keretében a sajat gylijteményben nem
talalhatd dokumentumokat (a felmertild kdltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkeéri,
illetve a hozza érkez6 hasonlo kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal
kapcsolatos nyilvantartdsi feladatokat. Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai
rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat és
iskolaval torténd jogviszony megszinése eldtt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok
igénybevételével Osszefliggd részletes szabalyokat a 3. szamu melléklet, a kdnyvtaros tanar
feladatait a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mik&dési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai kdnyvtar szabalyzatat felill kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha

jogallasban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli €s aranyos allomanyalakitast a nevelGtestiilet

veleményeének kikérésével az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciorendszerét, az iskola vonzaskorzetében miikdo konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési

példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatandd tanulok, tanarok szamat.

Az iskolai kényvtar alapfunkcidjat a kozépiskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma
hatarozza meg. A konyvtar elsddleges funkcidjabol adodo feladatainak megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany fo gyljtokorébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kételezd
olvasmanyokat, és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsolodo
ismeretk6zld és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolodd szakirodalmat, tanitas-
tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozdkat. A kdnyvtar masodlagos funkcidjabol ered6
sziikségletek kielegitését a mellék gyljtokorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai

koényvtar a tananyagon tilmutaté ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és nevelok sokiranyu erdeklédését, egyeéni miivelddését segitik mas konyvtarak is.
Az iskolai kdnyvtar gytjtokore formai oldalrol:

e irdsos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankényv, periodika.

e Audiovizualis ismerethordozdk: hangos-képes dokumentumok.

e Egyéb informaciéhordozok.
A beszerzés forrasai:

» Az iskolai kdnyvtar allomdanya vétel, ajandék, csere Utjan gyarapszik.

e Nem keriilhetnek az allomanyba a gylijtokorbe nem tartozé dokumentumok.
A gyljtés szintje és mértéke:

o Kiemelten kell gyljteni a helyi tantervekben meghatarozott kételezd és ajanlott
irodalmat, munkaltato eszkézként hasznalatos miveket.

e A tananyagot kiegészité vagy ahhoz szorosan kapcsolédd irodalmat tartalmi
teljesseggel, de valogatassal kell gytijteni.

o Az ismeretkdzld dokumentumok koziil a tantargyak oktatasaban felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintii gytijtése, a tananyagban szereplé irok, koltok
valogatott miivei, antologiak, gylijteményes kotetek, az iskoldban tanulhatd szakmak
szakkOnyveinek a beszerzése az elsddleges.
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e Az iskolai kdényvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kdzépszinti irodalmat
gyljti.
Szépirodalom
A gyiijiés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége

Atfogd lirai, prozai, dramai antologiak a vildg- és a magyar irodalom bemutatésara: teljesség
igényével.

Az altalanos 1skolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gyljteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatassal.
Tematikus antologiak: valogatéassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskoldban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal.

Szakirodalom

A gyiijiés terjedelme és szintje, a gyiijiés mélysége

Alap- ¢s kozépszintli altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

Alap- és kozépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes muvelddéstorténet alap- €s kdzépszintl
elméleti és torténeti 0sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alap- és kozépszint(i
elméleti és torténeti Osszefoglaloi kozépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kézvetlentil kapcsolodé a tudoméanyok egészét vagy azok részterilleteit
bemutato alap- és kozépszintl szakiranyl segédkdnyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetlentl kapcsolodé a tudomanyok egészét vagy azok résztertileteit
bemutato alap- és kdzépszintli szakiranyu segédkdnyvek kdzépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintl torténeti Osszefoglaldi
alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintl torténeti Gsszefoglaldi
kozépszinten: teljességgel.

Munkaltatd eszkdzként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretk6zI irodalom alapszinten:
valogatva..
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Munkaltato eszkdzkent hasznalatos alap- és kozépszintll ismeretk6zlé irodalom kdzépszinten:

teljesseéggel
A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kdézvetve kapcsolodo kdzépszintli irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép-, felsOszintii ismeretkzl6 rodalma alapszinten: teljességre
torekvoen.

A szakmai targyak alap-, kdzeép-, felsészintli ismeretkozIlé irodalma kdzépszinten: teljességgel.
A szakmai targyak alap-, kdzép-, felsdszintli ismeretkdzIo irodalma fels6szinten: valogatva.
Az iskola érvényben Iévo tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatési segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhato segédletek: erdsen valogatva.

Helytorténeti mlvek: valogatva.

Pedagoégiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gyljti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését ¢€s az ordkra valod
felkésziilest segitd pedagogiai  szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti Osszefoglalasok, a pedagdgiai klasszikusainak muvei, a csaladi
¢letre valo neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak,
tantargyi modszertani segédkonyvek), a pedagdgia hatartudomédnyai kézlil az alapvetd
pszichologiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalmat
enciklopédikus szinten.

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

e Vialogatva gylijtétt: az 4altaldnos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok ¢és
konyvkereskeddi  katalogusok; a  gyarapitds, nyilvantartas, osztalyozas,
katalogusszerkesztés szabalyai; a konyvtarat érintd jogszabalyok,
irodalompropagandaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gyujtstt: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI
iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatds, a gazdalkodés, az ligyvitel korébe tartozd
legfontosabb kézikdnyvek, jogszabalygyljtemények
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Periodika gyiijtemény

A tanulas-tanitas folyamataban felhasznalhatd napilapok, tudomanyos folyoiratok, anyanyelvi
milvelédést segitd periodikumok, pedagogiai hetilapok, folydiratok, tantargyak modszertani
folyoiratai, konyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizualis gyiijtemény

A tantargyak oktatasdhoz rendszeresen felhasznalhaté oktatd, illetve ismeretterjesztd

dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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A crr e labrbod B vexrerbixrdvamornes s Fak? oo v Verees #
4. sz, melleklet. Kényvtarhasznalati szabalvzat

Az iskolai kdnyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas
dijtalan, a konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A kOnyvtarat nyitvatartasi
iddben a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget véllal a
konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az éallomanybol egy-egy alkalommal maximum 5 k&tet kdlesondzhetd 2 hétre. A kdlesonzési
idé egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végeig kolesondzhetok.

A dokumentumok ké&ziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari kényvek,

periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a pedagdégusok egy tanitasi Orara
kik6lesonozhetik.

Az olvasdé a konyvtari tartozasat az iskolaval vald tanuloi, illetve dolgozdi jogviszony
megszinése elott koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznalé koteles a valtozas utan
maximum 15 nappal irasos formaban- bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat
hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A koOnyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar
ajtajara.
Nyitva tartas iddben lehetéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a

konyvtarhasznalati orak €s egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében,

szervezeéseben a kdnyvtaros tanar a szaktanarokkal egylitt vesznek részt.

Az iskolai konyvtar tajekoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz szlikséges
ismeretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a neveldket €s a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom
kutatasdban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas készil a kolesénzésekrol. A kolesonzésben 1évo miveket az
olvasé el6jegyeztetheti. A sajat gylUjtemény kereteit meghaladd igényeket az olvaso kérésére a

konyvtar konyvtarkozi kolesonzéssel elégitheti ki. A felmerGl6 koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai kdnyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt
szeptember elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett
allomanyért anyagi feleldsséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kéleséndzhetd.
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Ha az olvasé a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvaso a
konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a konyvtar a

megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértéki dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatohelyettes 1. feladata, hogy a tanuldi, illetve. dolgozdi jogviszony megsziinése elott

ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.

O ooy mallaliiot 'gi'; :':w‘r;;L':“'!d\;!t“l‘«'f' an tartac tanbanuvvelr eovahalvrata
3. 82, ICHEKICU 1 aRKORBYVIAN €5 Lartos tankonyvex SZanalyeata

A didkok tanév befejezése elott kitelesek a tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban
leadni. A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziiloje koteles a kolesonzott tankdnyv mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankényv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A pedagogusok a munkéjukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig
vehetik 1génybe.

A tankdnyvek nyilvantartdsa

Az i1skolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankényv biztositasahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelenddk.
Kartérités

A tanuld atamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol
fakaddan elvarhato a tanuldtol, hogy az éltala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig
hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartos tankonyvet kdlesondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanuld sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a

megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankOnyv atvételekor érvényes

vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:
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e azelsd év végeén a tankdnyv aranak 75 %-at
e a masodik év végeén a tankonyv aranak 50 %-at
e aharmadik év végén a tankOnyv aranak 25 %-at

A tankdnyvkolesonzessel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérseéklésével, illetve elengedésevel kapcesolatban a

sziilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongaldsabdl eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkdnyvek (kotelezod

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

6. sz. melléklet. Belvegzd hasznalati szabalvzat

Ervényes: ...4048..09.43............... (év/honap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzoi

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

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

vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

° igazgatod
© igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakdori leirdsaban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
. \ | . | m . -
Az Orzéssel megbizott személy: C‘—L‘J‘Ckﬂu"‘»&c .......... iskolatitkar.

b) érettségi vizsgabizottsagi bélyegzd o~

(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatod
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e az iskolatitkar

o vizsgaiddszakban a vizsga jegyzdje. Atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén
hasznalhatja.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

& 5 ! \ 3 5 5
Az 6rzéssel megbizott személy: CTEN m Sheke iskolatitkar.

Celidémaélki Berzsenyi Daniel

c) fejbélyegzo Gimnézium
9500 Celldémolk,
Nagy Sandor tér 13.

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:

e az igazgato
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: ........ G’ corain S .“.‘.4.'“?.‘?\ ...... iskolatitkar.
II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsdgan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felelés az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzOkrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

a bélyegzo lenyomatat.

a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

a bélyegzo6t atvevo, hasznald és 6rz06 tag nevét, alairasat.

a bélyegzo atadasanak, illetve visszavételének helyét €s idépontjat.

B b=

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzé cserejére akkor keriilhet sor, ha az elhasznaldédas, megrongalodas, az adatvaltozas,
vagy egyeb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzé elékertil, ugy azt selejtezni kell.
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A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzOknyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkér és a jelenlévo tanu ir ald. A jegyzokonyvet csatolni kell a
nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a..dCA0.. 0% . CA ... €.-n

(év/honap/nap) érvénybe lépett bélyegzohasznalati szabalyzat.

Datum: Joqn 69 .09 .

Igazgato
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