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1. Altaldnos rendelkezések

o

1.1. A szervezeti és mikddési szabalvzat celia, jegszabalyvi alapia

A Kkoznevelési intézmény miikidésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mlikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tdrvény 23. $-aban foglalt felhatalmazads alapjan t6rténik.
A szervezeti és milikédési szabalyzat hatirozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és mulkodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek. tevékenység-csoportok és folyamatok &sszehangolt mikodését, raciondlis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mUkodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:

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

* A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

* A 2011, évi CXCV. torvény az dllamhéztartasrol

« A 2011. évi CCIX. tOorvény a csaladok védelmérdl

* A2011. évi CXIL térvény az informdcids énrendelkezési jogrd] és az informacidszabadsagrol
+ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatdsrol

* 2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

+ 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol

+ 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tannsitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol

* 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadisardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl

* 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,
modositasardl

* 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

* Az oktatési igazolvanyokrol szold 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

* A pedagoOgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovéabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet

* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

* A pedagoégiai szakszolgalati intézmények miikédésérél szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI-
rendelet

= A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem dgazati feladatairol sz616 44/2007. (XII.
29.) OKM-rendelet

+ Az iskola-egészségligyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet.

* A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatirdl és
véleményezésérol szold 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet.

* 2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok életpalydjardl és emellett a 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet a térvény végrehajtasarol



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

* A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol sz6lo 33/1998. (VI 24.) NM-rendelet.

* 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok életpalyajardl és emellett a 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet a torvény végrehajtasarol

1.2 A szervezeti és mukddési szabalyzat elfogadéasa, jovahagydsa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikédési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédék megtekinthetik az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az
intézmény igazgatdja készitette el, a fenntartd Sarvéri Tankeriileti Kozpont hagyta jova.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartidsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjira, tanuldjdra nézve kitelezd érvényii. A szervezeti és mukodesi szabalyzat
a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatélyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapité okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapito okivata

Az intézménv legfontosabb adatai

Az intézmény székhelve és meenevezése:

Celldomolki Berzsenyi Daniel Gimnazium

A szekhelyintézmény cime:
9500 Celldémdlk, Nagy Sandor tér 13.

Tipusa:
Gimnazium

OM nvilvantartasi széma (kédja):
036723

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



e-mail: info@berzsenyicell.hu

Logo:

Honlap: www.berzsenyicell.hu

Alapito szerv neve:

Emberi Eroforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3

Alapitdi jogkdr gvakorldija:

emberi erdforrasok minisztere

Az intézmény fenntartoia:

Sarvari Tankeriileti Kézpont
9600 Sarvar, Batthyany utca 40.

Az intézmény tipusa:

gimnazium

Az intézménybe felvehetd maximalis tanulélétszam: 422 £6

Evfolyamok szédma:
Altalanos koézépfoku iskolai oktatas

— Gimnazium 6, 5, 4 évfolyamos képzés (7-13. évfolyam)

A Szervezeti és Mkddési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testlileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mitkodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— az intézmény vezetdire,

— azintézmény dolgozoira,



— az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kdzdsségekre,

— azintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

3. Az intézmény gazdilkodasidnak jellemzéi

3.1 Az intezmény gazdédikodassal kapesoiatos joghtre

Az intézmény az altala hasznalt ingatlan tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az ingatlant az
illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamoldt ad a
fenntartonak, az intézmény Atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme
nélkiil a fenntarté hozzdjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

3.2 Az intézmeény gazdallodasi felacdatainak ellatasa

3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

Az intézmény gazdalkoddssal kapcsolatos irdnyitsi feladatait a Sarvari Tankeriileti Kézpont
latja el. Az intézmény igazgatdjanak dontése és a munkavéllaldk munkakdri leirasaban
meghatdrozottak alapjan az iskolatitkar érvényesitésre, a hazipénztar kezelésére jogosult. Az
intézmény igazgatdja és helyettesei kotelezettségvallalasra és szakmai teljesités igazolasara
jogosultak, ellenjegyzésre és utalvanyozasra a tankeriileti kozpont gazdasagi vezetje,
igazgatdja jogosult. Ellenjegyzési jogéval élve alafrdsdval igazolja, hogy a Kkiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerll, valamint a teljesitéséhez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

4, Az intézmény szervezeti felépitése

£.1 Az intézmény vezetdie

4.1.1 A kdznevelési intézmény igazgatdja — a kéznevelési torvény eldirdsai szerint — felelos az
intézmény szakszerit és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikédésével kapesolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. A munkavallalok foglalkoztatasara,
élet- és munkakériilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kdtelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatisi intézmény igazgatéja
felel tovibba a pedagégiai munkdért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mikddtetéséért, a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges é€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséert.



A Kozoktatasi intézmény igazgatéja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire dtruh4zhatja.

Az intézménv vezetése:

Az iskola vezetését az igazgatd és annak helyettese alkotjak.
Az igazgato koézvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasi dolgozodk tartoznak:

o igazgatOhelyettes
o munkakozosség - vezetdk

Az iskola felelds vezetbje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels$ szabélyzatai altal végzi.

Vezetdi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legaldbb két alkalommal vezetdi
értekezletet tart. A vezetdi értekezleten részt vesznek az igazgatohelyettes, és a munkak6zosség
- vezetodk.

A vezetdi értekezlet feladata:

Téajékozodas a belsé szervezeti egységek, munkakdzdsségek munkdjarol, az intézmény, a
kozosségek aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése. Az intézményi vezetségi liléseken
alkalmankeént részt vehetnek: a sziil6i munkakozdsség elndke, a didkénkormanyzatot segitd
tanar és a diakénkormanyzat vezetdje.

Az igazgatd munkajat az igazgatohelyettes segiti. Az igazgatohelyettes megbizasat a tantestiilet
véleményének kikérésével az igazgaté adja. Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére
kinevezett pedagdgusa lehet. Az igazgatohelyettesi megbizas hatérozott idore szdl. A vezetdség
feladat- és hataskore valamint egyéni feleléssége mindazon tertiletre kiterjed, amit munkakéri
leirdsa tartalmaz.

Az igazgatd tavollétében helyettes az igazgatdhelyettes.

4.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézmény vezethsége €s a helvettesités sorrendie:

igazgatd
igazgatohelyettes
redl mk. vezetd

L by =

e munkajukat kozvetieniil az igazgaté utmutatasai szerint az érvényes jogszabalyok
betartdsaval tnélldan végzik

e ellatjak a megbizasban foglalt feladatok feliigyeletét, iranyitdsat, ellendrzesét és
értékelését



e kapcsolatot tartanak az intézményben és az intézményhez tartozd valamennyi
munkatarssal

e az igazgatd megbizdsa alapjan kozremikédnek az iskolai szintdl tervezési,
szervezési, ellendrzési, értékelési, dontési feladatok ellatasaban

o azigazgatd megbizdsa alapjan képviselik az intézményt kiils6 szervek eldtt

e az igazgatod tdvolléte esetén az oktatasi, illetve nevelési igazgatdhelyettes latja el a
vezetdi feladatokat, mindegyikiik tdvolmaraddsa esetén az altaluk megbizott
munkak$zdsség-vezetd.

Az igazgatohelyettes hatdskore az igazgatd helyettesitésekor — a sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl$ dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és egyeb jogait (pl. felvételi
déntések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mds tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik,
kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az igazgato altal atadott feladat- €s hataskdrok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

e az igazgatdhelyettes szamara a tanulok felvételi tgyeiben vald dontést, az intézményi
rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

4.2 Az igazgatéd kézvetlen munkatdrsainak feladat- és hataskére

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatdarsai kézremitkddésével latja el.

Az igazgat6 kizvetlen munkatarsai:
¢ az igazgatohelyettes, munkakdzdsség-vezetdk
¢ aziskolatitkar

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgato
kdzvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatirsai az igazgatdnak
tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kitelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakori leirasuk tartalmaz.
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Személyileg felelnek az igazgato éltal rajuk bizott feladatokért.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld
tartalmazza.

szervezeti diagram
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4.4 Azintéezmény vezetdsege

44.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségelkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
* azigazgatd,

e azigazgatdhelyettes,

e amunkakdzisségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetbsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetGsége egyiittmikédik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a szlil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével.
Az igazgatd felelos azért, hogy a diakénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdséget
megteremtse, meghivja a diakonkorméanyzat képviseldjét mindazokra az crtekezletekre,
amelyekhez kapcsolodoan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmémny igazgatoja ¢és helyettese
egyszemélyben jogosultak.

Az intézmény cégszeril alairdsa az intézményvezet$ alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagdgial munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belso ellendrzeésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres
€s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukddtetése szitkséges.

A munkakori leirasokat legalabb évente at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az aliabbi feladatkort ellaté vezeték és pedagogusok pedagogiai és egych
természetil ellendrzési kitelezettségeit:

e azigazgatohelyettes,

* amunkakdzdsség-vezetdk,

e az osztalyféndkok,

¢ apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettekkel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell érizni. Az igazgatéhelyettes és a munkakozisség-vezetok
els6sorban munkakéri leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetGségének tagjai és a munkatervben a pedagbgus teljesitményértékelésben ( TER ~ a
pedagogus teljesitmeny értékelési szabalyzat, amely a Munkaterv része ) valo kdzremiikodéssel
megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasira — ellenOrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellen6rzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek
lehetnek.

13



A tanév sordn végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelslésekor a célszerliség a meghatérozoé elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kivetkezo teriiletek:

o tanitasi 6rdk ellen6rzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkakézdsség-vezetdk),

o tanftasi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

o a digitalis naplo folyamatos ellenérzése,

e az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzésok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tandri intézkedések
folyaman,

e atanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

o feliigyeleti feladatok ellatéasa, ellendrzése

4.6, A kiadmanvozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont Elnske altal kiadott utasitds szabalyozza. Az
intézményvezetd kiadmanyozza:

* A jogviszony létesitése, megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés
kiszabésa kivételével, az intézmény dolgozdival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

* Az egyéb szabilyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi, személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

+ Az intézmény napi mitkdéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékozatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

* Az intézmény szakmai feladatai ellatashoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadméanyozasi jogat az elndk maga vagy a KK kozponti szervezeti egysége, illetve a
tankeriileti igazgat6 szamara nem tartott fenn;

+ A k&zbensé intézkedéseket;

» A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a
kézponti , illetve terlileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

« Az intézményben barmely teriileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok tovabbkiildhet8ségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult;
» kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala;

* Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmaényozasi jog gyakorldja az
igazgatdhelyettes

4.7. A képviselet szabalval

Az intézmény képviseletére az igazgatod jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas szemelyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szo6lo nyilatkozat hidnyédban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miilkddési szabalyzat helyettesitésr6l szolo rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
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feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

* tanuloi jogviszonnyal,

* az intézmény ¢és méas személyek kozodtti szerzbdések megkdtésével, modositdsaval és
felbontasaval,

* munkaltatéi jogkorrel dsszefliggésben,

* az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,

* telepiilési onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran,

» allami szervek, hatdsagok és birdsag elott,

= az intézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje elott,

* intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapesolattartis soran,

+ nevelési — oktatasi intézményben miikddo, egyeztetd forumokkal, {gy a nevelbtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkdnkorményzattal, az
iskolaszékkel,

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

* az intézmény székhelye szerinti egyhézakkal,
+ munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

5. Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dekumentumok

5.1 A tdrvénves mitkddés alap- és egyéh dokumentumal

Az intézmény torvényes miksdését az alabbi ~ a hatalyos jogszabalyokkal §sszhangban 4llo —
alapdokumentumok hatarozzék meg:

e az alapitd okirat

e aszervezeti és milkodési szabalyzat
¢ apedagdgiai program

¢ ahdazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté milkodésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
o egyéb belsO szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapito6 okirat

Az alapitoé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alafrasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mitkddését. Az intézmény alapité okiratat a
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fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola pedagdgiai programja meghatdrozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek Kkeretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantdrgyakat, a kotelezd, kotelezben valaszthatd és szabadon valaszthaté tanorai
foglalkozéasokat és azok draszédmait, az eldirt tananyagot és kdvetelmeényeket.

e Az oktatisban alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolal beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesziéssel, az iskola szerepléinek egytittmiikddésével kapcesolatos feladatokat.

e A pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféntki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait.

o A kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcesolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét.
o A tanuldk az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogal gyakorlasanak rendjét.
e A kozépszintil érettségi vizsga témakoreit.

¢ A tanuldk fizikai dllapotinak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogial program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti t€émakkal kapesolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagoigiai programot az igazgaté késziti el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatissal
szolgalnak a pedagodgiai 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 feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogaddséra a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan €s az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.
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5.2 Az iskelai tankényvellatas rendje

5.2.1 (1) Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetden kdzvetlenill a Konyvtarellaté altal miikodtetett elektronikus informécios rendszer
alkalmazasaval a Koényvtarellaténak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankodnyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,

b) tankdnyvrendelés modositasanak €s normativ kedvezményben részesiilok feltiintetésének
hatarideje junius 30.,

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

(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti tankdnyvrendelést a tankdnyvrendelés idOpontjaban
rendelkezésre all¢ informaciok alapjan kell megtenniink, legalabb a kivélasztott tankényvek
cimének, darabszamanak, a kisérleti tankdényv megnevezésének, az érintett tanuldonak - ha
ismertek — és a tanulokat esetlegesen megilletd tdmogatasoknak — amennyiben ismertek — a
feltiintetésével. Az iskoldnak a megrendelés sorén azokat a tanulokat is fel kell tiintetnie, akik
szamara nem rendelt tankdnyvet, az okok megjeldlésével.

(3) A modositas az iskola 4ltal rendelt tanknyvek szamat tekintve tankdnyvenként legfeljebb
15%-ban térhet el az eredeti rendeléstél. Mddositasra €s potrendelésre akkor kertilhet sor, ha a
modositas oka:

a) az osztalylétszam valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankényvjegyzék az (1) bekezdés a) pontjaban foglait hataridot
kovetden Gjabb tankdnyvvel, pedagdgus-kézikonyvvel egésziil ki, és az iskola a fenntartoja
engedélyével ezek koziil valasztott.

(4) A tankdnyvrendeléseket a Konyvtarelldtd — az (1) bekezdés szerinti tankdnyvrendelési
hatarid6to] szamitott — 10 napon beliil Gsszesiti, és az adott tanévi tankdnyvellatisban érintett
kiaddnak tovéabbitja.

(5) A kiadé a Konyvtareilatotol kapott megrendeléseket 5 napon beliil a Kényvtarellatonak
visszaigazolja, amirdl a Konyvtarellatd rendelést leadd intézményeket értesiti.

(6) Amennyiben a kiadé a Konyvtarellsté megrendelését nem tudja elfogadni,
kedvezményeznie kell — a visszaigazolasra rendelkezésre 4alld hataridén beliil — a
Konyvtarellato altal mikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak modositasat vagy
visszavonasat, ami a jogszabalyokban és tankdnyvterjesztési szerzOdésben meghatdrozott
jogkovetkezményeket vonja maga utan.

(7) A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tuli iddszakban a
tankonyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankényvrendelést leadni,
amelyet a Konyvtarellato teljesit.

5.2.2 Az iskola az iskolaban alkalmazott és az adott tantdrgyakhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken lévé pedagdgus-kézikdnyvek beszerzésére vonatkozo igényeit minden év
janius 30-4ig pedagogus-kézikdnyvként dsszesitve meghatarozza, €s a pedagogus kézikonyv -
ellatdsaval kapcsolatos rendelését — amely barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott
koznevelési tankOnyvhéz fejlesztett pedagdgus-kézikényv lehet — a tankOnyvrendelés
maddositasanak hataridejéig megkiildi a Konyvtarellatd részére. A kiadd az adott tankdnyvéhez
fejlesztett pedagogus-kézikonyveket téritésmenetesen atadja a Konyvtarellaté részére, amely
azokat az iskolak részére tovabbitja.

5.2.3 Az iskola a hit- és erkélcstan oktatdshoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankdnyvekre
vonatkozd rendelését tankdnyvenként €s egyhazanként Gsszesitve kiildi meg a Konyvtarellato
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részére. A Konyvtarellatd az adott egyhazra vonatkozo adatok dsszesitését kdvetden megkiildi
az adatokat az érintett bevett egyhdz szamara. A hit- és erkolcstan oktatdshoz alkalmazott
tankdnyvek beszerzésérdl és az iskoldkhoz tanévkezdésre t6rténd eljuttatasardl a bevett egyhaz
gondoskodik.

5.2.4 Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuloinak vérhato,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést oly modon kell
elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatds, a tankonyvkolestnzés, a tankdnyv tanodran kiviili
elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankOnyvhéz vald hozzajutas
lehetdségét.

5.2.5 A tankényvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt
a sziildk megismerjék. A tankdnyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankdnyvek
grammban kifejezett ttmegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

5.2.6 Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szdndékozott tankényvek Sssztomegérdl. Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — a
helyben szokasos modon — kozzé kell tenni azokban a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvarbdl a tanulok kikélesondzhetnek.
Az iskola igazgatéja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszert bevezetésével érintett iskolai
évfolvamokon barmely tantargyhoz, muveltségi teriiletekhez csak olyan tankényvet rendelhet
az iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankdényvvé nyilvanitasa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kovetben tortént, feltéve, hogy az adott tantirgyhoz,
miveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan kertil kiaddsra vagy jovahagyésra
kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.

5.2.7 Az iskola a tankdnyveket, pedagogus-kézikdnyveket a Konyvtarellatotol a tanulok, a
pedagdgusok részére megbizasabol atveszi, majd a tankonyvelldtds helyl rendjének
elkészitésében foglaltaknak megfelelden tankonyvfelelds részt vesz a tankdnyvellatassal,
pedagdgus-kézikdnyv elldtassal kapesolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban. A kézpont altal
fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztiil az iskolanak, a nem a kézpont altal fenntartott
iskola esetében az iskolanak a Konyvtarellato dijazast fizet. A dijazas forrédsa:

a.) a nem a kozpont altal fenntartott iskolak esetében a Kényvtarellaté altal a tankdnyvellatasi
szerzddés alapjan az iskolanak,

b.) a kozpont altal fenntartott iskolak esetében a Koényvtarellatd 4dltal a tankényvellatasi
szerzOdés alapjan a kdzponton keresztiil az iskoldnak atengedett &sszeg.

5.2.8 Az iskola igazgatoja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46.§ (5.) bekezdése alapjan az dllam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek kivételével -, tovabba a
pedagdgus-kézikonyveket az iskolai konyvtari allomany nyilvantartdsaba vegyek, a
tovibbiakban az iskolai kényvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék és a tanulo, illetve a
pedagogus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint
bocséssak rendelkezésre.

5.2.9 A tankényvek konyvtari kélcsdnzése

A tanuldk a szdmukra ingyenesen biztositott tankdnyveket osztalyfénokiiktdl vehetik at tanév
elején, ezt alairasukkal igazoljak a tankonyvek listajat tartalmazo irlapon.
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A kikolestnzott tartds tanknyveket kiilén adatlapokon vezetjiik, amit a tanuld vagy a sziild
alafrasaval hitelesit.

A kikolesonzott tartos tankényveket az utolsé tanitasi hét elején a szaktanarok szedik Ossze —
kolcsonzési adatiapok alapjan — €s adjak at konyvtarnak.

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

A tanulo, illetve a kiskord tanuld sziildje koteles a kolesonzétt tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabdl szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv,
munkatankonyv, stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékcesokkenést.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus dton el6allitott nyomiatvanyok
kezelésirendie

5.3.1 Az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja hasznalhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositésa,

o az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanirokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus Uton el6allitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgat6 alajrasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd ltal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar €s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapli nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus napléba az adatokat digitdlis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai €s az
adminisztracidért felelés alkalmazottak. Az adatokat— ideiglenesen —a szolgaltatd tarolja és
frissiti. A digitalis naplé elektronikus formaban tartalmazza a tanulok adatait, osztalyzatait, a
tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a
sziilok értesitését.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
Orak szaméat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszinésének eseteiben.
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A papiralapt nyomtatvany kinyomtatésat kovetden:
e el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdijével,

e a vonatkozo jogszabéalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattirazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
koveteimények megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrdl az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tUton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

5.3.3.A KIR rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzd lenyomatat
és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni. A fiizet jelleggel §sszetlizdtt, 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 lapbdl, illetve
oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utaldst: ,.elektronikus
nyomtatvany”,

az elektronikus €s a nyomtatott Chitelesitett) kiallitas datumat,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbél all.
Kelt: oo
PH
hmles} to ...........................

5.3.4. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata sordn &tmenetileg a szolgéitaté (KRETA) szerverén
torténik, a frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisdggal torténik. A digitalis naplo
elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzdkat, valamint
a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a tanirok munkéjat
segitd informécidkat. A tarolt adatok kozil:

A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola kételes papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfondk alairasaval ellatva.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbol papir alapu trzskényvet kell
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kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt
személyek alafrasaval €s az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleloen kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuid altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
drak szamdt, a zaradékokat tartalmazd iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztilynapléd fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozdt az Iratkezelési szabdlyzatban régzitettek szerint archivalni szlikséges.

5.4 Teendék bombariadé és egvéb rendkiviili eseménvek esetére

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza végrehajtasira a kovetkez6 intézkedéseket
Iéptetjiik életbe.

A rendkivili események megeldzése érdekében az iskola igazgatdja és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritészemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellenérizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombaéra utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelents telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozéinak.
Az értesitett vezetd vagy adminisziracids dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil kételes elrendelni a bombartaddt.

5.4.2 A bombariadd elrendelése a tiizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. LehetGség esetén a bombariadé tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldk és munkavallaldk az épiiletet a tlizriadé tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek ethagyni. A gytilekezésre kijelolt tertilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya, illetve az iskola el6tti tér. A feliigyeld tanarok a ndluk
1év6 dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gylilekezOhelyen tartozkodni.

5.4.4 A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezeséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Korményhivatalnak

bejelenteni, valamint gondoskodni az érefiségi vizsga mieldbbi folytatdsanak
megszervezésérol.

5.4.6 Ha a bombariado bejelentése telefonon tértént, akkor az {izenetet fogadd munkaviallald
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torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél 16bb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapesolatban.

5.4.7 A bombariadd lefijdsa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitdsi id6ét az iskola vezetdje koteles pétolni a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozésa

Az intézmény igazgatéjanak vagy helyettesének az intézményben kell tartézkodnia abban az
iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer( déhutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese kozill legalabb egyikiik
hétfotol csiitértdkig 7.20 és 15.30 ora kozott, pénteken 7.20 és 14.15 ora kozodtt az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel$ idében és idotartamban latjak el.

6. 2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 éras munkaiddkeretben végzik
munkéjukat. A heti munkaidékeret elsdé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsoé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdméval ardnyosan szdmitandd
ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavéegzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid® hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzék meg. Az értekezleteket,
fogadodrakat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkéaltatd a
munkaidére vonatkozé eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesziése,
illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
el6 lehet imi a napi munkaidb-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irAnyadok.

A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szdbeli érettségin résztvevd pedagdgusok napi
munkaidé-beosztasat napi 12 6rdban hatarozzuk meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé Ordkbdl, valamint a neveld-, illetve

oktatémunkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatuknak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz szitkséges id6bél 4ll. A pedagdgus-munkakdrben dolgozék
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munkaideje tehat két részre oszlik:

a)
b)

a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,
a munkaidd tdbbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezd oraszamban ellatott feladatok

a)
b)
¢)
d)
€)

a tanitasi ordk megtartasa

a munkakozisség-vezetdi feladatok ellatasa,

az osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkéztatas, elékészitok stb.),

konyvtarosi feladatok.

pedagogusok kotelezd ordban elldtandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez

kapcsolodd eldkészité és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elékészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valdé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t o6rdnként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztasat az drarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsOsorban a
tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé t8bbi részében ellatott feladatok kiilonésen a kivetkezok

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g
h)
i)
i)
k)
D

m)

1)
0)
p)
qQ)
r)
)

a tanitasi orakra vald felkésziilés,

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé €s a helyettesitett orak vezetése,
az érettségl, kilombozet, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Gsszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek sszedllitasa és értékelése,

a tanulmany1 versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

feltigyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

a potiékkal, megbizasi dijjal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi)
ellatasa,

az ifjusagvédelemmel, a didkénkormdanyzattal, a kozosségi szolgalattal kapcsolatos
feladatok ellatidsa megbizas alapjan,

sz{ildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok felligyelete orakozi sziinetekben €s ebédeléskor,

iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkak6zdsségi ertekezleteken,
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t) tanitds nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
u) részvétel az int€zmeény belsd szakmai ellendrzéseben,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgilataban vald kdzremiikddés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartéasa,

x) osztalytermek rendben tartdsa és dekoraciojanak kialakitasa.

y) az egyéni munkarendben tanuldk felkészitésének segitése

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagdgiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaiddé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kstdtt részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kdtelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

¢ a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, v pontokban
leirtakat.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozill az a, b, d, g, p, v pontokban leirtak.

Az intézményen kivil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatirozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62. § (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatalyba 1épd, meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolates eléirasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatéhelyettes allapitjdk meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdsézének

tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus kiteles 10 perccel tanitisi, foglalkozasi, feliigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvelmaradasat, annak okat lehetbleg
eldz6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyzé pedagogus Kkiteles varhatéan egy hetet meghaladé
hidnyzasinak Lkezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok széméra a tanmenet szerinti
eldrehaladast. A tappénzes papirokat legkésObb a tAppénz utolséd napjat kévetd 3. munkanapon
le kell adni a titkarsagon.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotél vagy az igazgatohelyettestd]l kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tamitasi 6ra (foglalkozéas) elhagyasara, a tanmenettd]
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eltérd tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi oOrak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatd engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elorehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagdgusok szamdéra — a kotelezd oraszdmon feliili — a nevelé—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelilést az igazgaté
adja az igazgatéhelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatésa utén.

6.3.6 A pedagdgus alapveté kitelessége, hogy tamitvimyainak haladisat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerll osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrél.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a neveld-
oktaté munkaval dsszefiiggd tovabbi feladatokbol all. A pedagégusok a jelenléti iveken az
¢rkezés és tAvozas pontos idOpontjat régziteni kitelesek.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhetd feladatok idotartamanak és
idépontjanak meghatérozasa a nevel6-oktatd munkaval dsszefliggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidg-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizérélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarél maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatéi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinalk munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabéalyok betartidsaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirdsukat
az igazgatd és az igazgatOhelyettes kbzbsen késziti el. A torvényes munkaido €s pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend tsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasira, és a munkaviallalok szabadsiganak kiaddsira. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A
napi munkaidd megvaltoztatasa az igazgato szobeli vagy irdsos utasitdsdval térténik.

6.5 Munkakéri leirds-mintak

Iskolankban minden munkavéllaldnak névre sz6ld, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van,
amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
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6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakér megnevezése: tandr/ idegennyelv-tanar

Kozvetlen felettese: idegen nyelvi munkakozdsség-vezetd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, tirgyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara vald sikeres felkészitése.

1.

A fébb tevékenységek osszefoglaldsa

megtartja a tanitasi ordkat,

feladata az intézmény és a munkak&zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elékészitése €s végrehajtasa,

megitia a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgaténak,
munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaid6keretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatdi utasitasra lépheti tul,

rrrrrr

a munkahelyén tartézkodni,

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

a zart termeket, szaktantermeket az Ora elején nyitja, az dra végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetlentil azt kdvetden bejegyzi a digitalis naplét, nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késé tanulokat,

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

dsszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont
elott tijekoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli ériékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd ordn ismerteti a tanulokkal,

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

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékerdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

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

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség meghbeszélésein és értekezletein,

¢vente két alkalommal fogadodrat tart az igazgatd altal kijeldlt idépontban,

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

megszervezi a szilkséges szemléltetdeszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztisa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozé és kiilonbdzeti
vizsgdkon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer( drat tart,

egy Orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzest készit a helyettesitdék szamara az
osztalyokban elvégzend6 tananyagrol, varhatdan egy hetet meghaladé hidnyzésa elétt
tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az oktatasi
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igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekévetkezésekor kozremilkddik az épiilet
kiiiritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

e feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, koényvek stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

e elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hézi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetdlaséval, versenyeztetésével,

tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozildtogatasra stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

az osztalyozé konferenciat megelézden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanulo lezart osztalyzata jelent6sen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanulo karara, akkor

erre a tényre a konferencia elott felhivia az osztalyféndk figyelmét, az eltérés okat a

konferencian megindokolja,

© beosztisa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziitkség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

o kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilénleges feleldssége

o felelos a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszieletben tartasaért
¢ bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos informaciokat
¢ a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a

nevelési igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonak

3. Jarandosaga

e atdrvény szerinti besorolas alapjan megéllapitott munkabér
e a138/1992. (X. 8.) kormanyrendeletben meghatarozott kételezd potlékok
o tulmunka clrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij

6.5.2 Testneveld munkakori leirds-mintaja
A munkakdr megnevezése: testneveld
Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletilk formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra térténd
sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek &sszefoglalasa

o szakszer(ien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi orékat

¢ feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elékészitése és végrehajtasa

e a munkakdzdsség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb mértékil lemaradast jelzi az igazgaténak

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

* a munkaidékeretben meghatirozott munkaiddt csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti
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tal

legalabb 10 perccel a munkaidd, feliigyeleti id6, illetve tanitdsi ordja kezdete eldtt
koteles a munkahelyén tartézkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellen6rizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kormyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az Ora elején nyitja, az ora végén zéarja

tanitisi orait két napon beliil bejegyzi az osztdlynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hidnyzé vagy késé tanulokat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti draszam + 1 osztélyzatot,
de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvinyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szdbeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyal szaméra az osztdlyzatokon kivill visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl

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

évente harom alkalommal fogadd6rat tart az igazgatd altal kijelslt iddpontban
megszervezi a sziikkséges szemléltetdeszkdzok, tanitasi segédanyagok drai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyoz6 és killonbozeti
vizsgakon, iskolal méréseken

helyettesités esetén szakszert orat tart,

egy Orat meghaladé hianyzasa esetén feljegyzest készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, azt a munkakdzosség-vezetdhoz eljuttatja
bombariadd vagy egyeb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikddik az épiilet
kiliritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkéztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapesolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

az osztalyozd konferencidt megelézéen legalabb két nappal lezarja a tanulok
osztalyzatait, ha a tanuld lezart osztilyzata a tanuld karira jelentdsen eltér az
osztalyzatok atlagatol, akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfondk figyelmét,
az eltérés okat a konferencidn megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, projektfoglalkozason, szitkség
esetén ellatja a tanuldk versenyre vald kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat 14t el

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

kilonos figyelmet fordit a testnevelési érakon a balesetek megelézésére

a testnevelés orakon nem hagyhatja feligyelet nélkiil osztalyat, diakjait

a bekdvetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetbinek €s a munkavédelmi
felelosnek
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¢ kapcsolatot tart a gyogytestnevelési ordkra beosztott didkok sziileivel

e kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgéltaté Kozponttal

e a tanév elsd tanitasi Ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolédo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

3. Jarandosaga
4. atorvény szerinti besorolas alapjan megallapitott munkabér

a 138/1992. (X. 8.) kormanyrendeletben meghatarozott kbtelezd potlékok
talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij

6.5.3 Osztalyfonok kiegészitdé munkakori leirds-mintéja

A kiegészité munkakdér megnevezése: Osztalyfénok

Kozvetlen felettese: az osztalyfondki munkakzdsség vezetdje

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakéri leiras a pedagdégusok munkakéri lefrasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

o feladatairol és hataskorérdl iranyadodak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagégiai, szervezési
stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfoniki tevékenységet ennek alapjan
SZervezi meg,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis napld, anyakdnyv,
bizonyitvanyok stb.

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalaséval kapesolatos bejegyzéseket,

e elokésziti és megszervezi osztilya tanulményi kirdnduldsat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok, CD-k, kdnyvek stb.
rendeltetésszerii hasznalatinak biztositasaért,

o kapcsolatot tart az osztdlydba jard didkok sziileivel, a sziiléi munkakdzdsséggel, az
osztaly didkdnkormanyzati vezetdségével,

e biztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkorméanyzati megbeszéléseken €s az évi
rendes diakkézgylilésen vald részvételét,

o folyamatos kapcsolatot tart az osztalyéban tanité tanarokkal,

e az osztalyozd konferenciat megel6zoen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

e clokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremlkodik az iskola szilldkkel és
tanuldkkal kapesolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

e kozrem(ikodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek osszegylijtésében és
elbiralasaban,

e részt vesz osztilya bemutatkozd misordnak, szalagavatdé musoranak, didkigazgatod-
valasztasi miisoranak sth. eldkészitdé munkalataiban,

e minden tanév elsd hetében ismerteti osztilyaval az iskolai hazirendet, vagy az
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évfolyamnak és a szitkségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elbirdsaira,
kozremiikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanuldinak a fels6fokt tanulmanyokra torténd jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciéjara, a falinjsag karbantartasara,
minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelésnek a hatranyos
¢s halmozottan hatrinyos, a sajatos nevelési igényi és a veszélyeztetett didkok névsorat,
az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistik adataiban bekdvetkezd valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrdl szold feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Ellenérzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellenbrzi a digitalis napld osztalyozd
részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az oktatasi
igazgatGhelyettesnek,

figyelemmel kaveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban frott lizenet Gtjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy stulyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrél, illetve
ha a tanulé bukasra all, valamint 200 6rat meghaladd éves hidnyzas esetén,

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

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

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

Potléka és kotelezd orakedvezménye

a 138/1992. (X. 8.) kormanyrendeletben szabalyozott, munkéltatdi utasitasban rogzitett
osztalyfonodki potlek,
heti 2 ora osztalyféndki feladatokkal lekotétt munkaidd

6.5.4 Takarité munkakéri leiras-mintéja

A munkakdr megnevezése: takaritod

Kozvetlen felettese: az igazgato
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Kinevezése. munkaideije:

hatarozatlan idétartamra
munkabére munkaszerzddése szerint
naponta 10.00-18.00 éraig amely munkaidd ebédiddt nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakéri feladatainak dsszefoglalasa

az iskolavezet6 kbzvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban
napi gyakorisdggal kitakaritja a tertiletéhez tartozo tantermeket, padldzatukat felmossa,
tiszta, langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 folyosdérészeket

takaritogéppel végez folyoséi nagytakaritast

naponta lemossa a WC-kagylokat és az ilékeket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kivetben felmossa a folyosékat

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

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosédsat, napi gyakorisdggal fisziitja a
villanykapcsoldkat, fertétleniti az ajtokilincseket és a teriiletéhez tartoz6 szamitdgépek
billentylzetét

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

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijid edényzet
rendszeres lritése, tisztitasa

porszivozza a szinyegeket, szilkség szerint folkeni a parkettat

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évd viragokat

nagytakaritist végez, a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosdteriiletének
surolasat, a fiiggénydk mosésat, a padok és falburkolok stirolasat

a nagytakaritasok id6északaban — a tobbi takaritoval kozdsen — az egész épiiletben
elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritisok alkalmdval a szokésosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

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

2. Jarandosag

a munkaszerzodesében meghatarozott munkabér

a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rdgzitett
védoeszkdzok

6.6 A tanitasi 6rak, 6rakézi sziinetek rendje, id6tartama

6.6.1 Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelslt tantermekben. A tanitasi oran kiviilli foglalkozasok csak a kételezd
tanitasi oOrdk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok elott
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szervezhetok.

6.6.2 A tanitasi érak idétartama 45 perc. Az elsé tanitdsi ora a hazirend altal meghatarozott
idében kezddédik. A kdtelezd tanitasi Orak déleldtt vannak, azokat altalaban — valaszthaté emelt
orék esetében legkésdbb - 16.00 oraig be kell fejezni.

6.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili Iitogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat enged€lyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kitelezé
orvosi vizsgilatok az igazgatOhelyettes altal eldre engedélyezett idépontban és mddon
térténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla
ordk (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkil is tarthaték, de csak dolgozatirds esetén,
rendkiviili esetben.

4,7 Az osztalyozdvizsga rendie, nyelvvizsga miatti kedvezmenvek

A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megallapitaséhoz a tanuldnak osztdlyozoé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozdsokon valé részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az elbirtndl rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanuld elérehozott érettségi vizsgét kivan tenni az adott tantargybdl és rendelkezik a
szaktanara jovahagyasaval, a jeletkezes elotti félévben 4,3-as atlaggal az adott tantargybol

d) egy tanévben 250 éranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

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

f) mas iskoldbdl valo atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

g) atanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elOtt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanul6 kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a vélaszthatd
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni stb.), akkor a tanuld koteles az osztalyozé vizsga
kitlizott idépontja elott legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatdhelyettes a jelentkezések Gsszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a
vizsga ideiét €s helyét.

Az a tanuld, aki eldrehozott érettségi vizsgara jelentkezik, el6zetes irasbeli kérelmére egy nap
igazolt tivollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A kérelem
benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak minésiil. Az engedély nélkiili vagy utodlag
igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

6.8 Az intézmény nvitva tartdsa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi iddben reggel 6.30 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben feliigyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-1g. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.
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A koznevelési intézménnyel munkavillaloi és tanuldi jogviszonyban nem 4allok (kivéve az
iskolaba jard tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, €s csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épililetben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. Az épiiletbe vald belépést ellendrizzik,
az ellendrzés a technikai dolgozok feladata.

Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt feliigyeleti napot kivéve) csak az
intézmény vezetdjének kiilén irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartdzkodnia, a regisztracié ekkor is szitkséges. Regisztracio nélkiil léphetnek be az épiiletbe a
sziilék a fogaddorik, sziiloi értekezletek, sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskoldba belépd idegenek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél tartézkodhatnak.
A tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy a feliigyeletet végzd engedélyével keriilhet sor az
orak lényeges zavarasa nélkiil. A sziilok, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program
esetén az erre kijeldlt tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik. Az intézményben
tartdzkodd idegenek, vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végz6 szakemberek esetében
gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktaté munka rendjét.

6.9 Az intézmény létesitményveinek és helyiségeinek haszndlati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasiag cimerével kell ellitni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot és az
Eurdpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

e a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméert, allapotanak megbrzéséért,

o az iskola rendjének, tisztasdganak megdOrzéséért,

o az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e g tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartdsaért.

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanftsi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kévetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagodgus felilgyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtiar, tormaterem stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolddd belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa tanuldink és
a pedagogusok szamara kotelezd.

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

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az orat tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rdkat kdvetden ~

a technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettesekkel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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6.10 A dohanyzissal kapesolatos eléirasck

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 30 méter sugara
teriiletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanulok, a munkavallalék és az intézménybe
latogaték nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kivil tartoft iskolai
rendezvényeken tanuldink szaméara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaba és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki
— az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a dohanyzs tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo térvény 4. § (8) szakaszadban meghatarozott, az intézményi
dohéanyzas szabélyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelése.

= 7 2

6.11 Intézményi avo, védd elbirasok, az intézmény biztensagos miikddesot
garantalé szabalvek, a tanulébalesetek megelézésével kapcesolatos
feladatok

Az iskola figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségével kapcsolatos feladatokat. A
gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds kapesolatot tart a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodo
személyekkel, intézményekkel és hatdsidgokkal. Az ifjusagvédelem az intézmeny Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Védo, ovo eldirdsok:

a) Az egészség és a testi épség védelmére vonatkozo eldirdsok.

b} A foglalkozésokkal egylittjaro veszélyforrasok

¢) A tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése
Az 6vo, védd eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivia
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kérnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentélni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok aléirdsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztdlynapldban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzik, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szdmara potlolag
kell ismertetni az elbirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatiot kell tartani a didkok szdmara minden

olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmeények kozott végeznek valamely

tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.
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A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kvet el. A balesetek nyilvantartasat €s a
kormanyhivatalnak t6rtén6 megkiildését az oktatasi igazgatohelyettes végzi digitalis rendszer
alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok minden tanév elején tliz-, baleset-, munkaveédelmi
tajékoztaton vesznek részt. A tajékoztatd tényét s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason
valo részvételt az munkavallalok aldirdsukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegll pedagogiai eszkdzék a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatdk.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szdméara a pedagogiai programunk heti &t testnevelési Orat tartalmaz, amelyet heti

harom &raban az Srarendbe iktatva osztalykeretben szervezlink. A 4. és 5. testnevelés Orat

didkjaink szamara évfolyamszintl testnevelés orakkal szervezzilk meg ugy, hogy az &t

testnevelés Orabol a hét minden napjara jusson lehetdség mozgésra a testnevelés oérakon.

e a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerien sportolo tanulok szaméra a
szakosztalyban torténé sportolas adhat lehetéséget arra, hogy a két tanérat kivaltsak — a
koznevelési térvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolds ( versenyengedély )
benyujtasaval.

Gimndziumunkban a Didksportkor sajat szabalyzat alapjan mukddik.

Szakosztalyaink minimum heti 2-2 dra idétartamban biztositanak testedzési lehetdséget
diakjaink szamara. Biztositjuk szakosztalyaink szadmdra az orszigos és a megyei, valamint a
varosi sportversenyeken, a didkolimpian t6rténd részvétel feltételeit

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok
megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a szilkséges
erGforrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkdr elndke a tanév végén
beszdmol a sportkor tevékenységér6l, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévr6l szO0ld beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
didksportkdr vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény igazgatoja.

6.13 A tanitasi ordan kivitli egvéb foglatkozéasok

Az iskola a tanérai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletel, valamint
az intézmény lehetbségeinek figyelembe vételével tanérdn kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rdgzitik a tandran

kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

s A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintl képzés igényével
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a munkakdzosség-vezetbk és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek
vezetbit az igazgat®d bizza meg. A foglalkozasok idépontjarél és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

A tanulok Ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikddtetését a didkok végzik. A didkkorsk munkaja nagymeértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevekenységre. A diakkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagasld felkésziiltségl pedagégusok
vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola innepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az
iinnepségeken az iskola tanuldi a héazirendnek, az SZMSZ-nek és a szobeli
utasitasoknak megfelel6 6ltézékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésli versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezéseért, a nevezésért a szaktargyi munkakdzdsségek
¢és a nevelési igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkdztatdsok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kévetelményekhez valé felzarkéztatdas. A korrepetilast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos diakkorként mikodik, vezet6je az igazgatd altal
megbizott korusvezetd tanér. Elsésorban az egyén kozods éneklésének igényéet hivatott
kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is
szolgalja. A korusprobak, zenekari prébak meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket
leszamitva —, heti két alkalommal tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az
igazgato vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhet8k.

A diakszinpad az iskola tanuloi és sziiloi korében jelentkezo széleskorii igényeket elégit
ki mikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szadméra kibontakozasi lehetdség
biztositasa, produkciok készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturilis
rendezvényeire.

Az iskolai klub az iskolai didkonkorméanyzat szervezésében mitkédik. A klub
szervezésében részt vesz a didkdnkorményzat tevékenységét patronald pedagogus. A
klub az iskola munkatervében meghatarozott rend szerint nyQjt szorakozasi és
kulturdlodasi 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 milvészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon vagy
az osztalyfonoki oran kdzosen megbeszélve tanulsdgokkal szolgéljanak a kdzépiskolas
korosztaly szdmara. Feleldse a kézonségszervezd, akit az igazgatd biz meg.

A zenei kultira fejlesztése érdekében a tanuldk szdmara évi harom alkalommal a tanitasi
idoben egy oras idotartamu hangverseny-latogatast szerveziink. A tanulékat egy-egy
szaktandr, illetve az osztalyfénok kiséri el a hangversenyre.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket. Ezek soran kdzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairol és oktatasi intézményeikrél.
Kiilfoldi utazasok az igazgato engedélyével €s pedagdgus vezetésével, a sziildk
hozzijarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kézosségek kialakitasanak és fejlédesének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A
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tanulmanyi kirandulasok szervezésének é€s lebonyolitdsénak kérdéseit igazgatdi
utasitasban kell szabalyozni.

6.14 Az innepélvel, megemlékezések rendje

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola himevének
megbrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felelosoket
a nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintil
tunnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasar6l — a nevelbtestiilet és a didkdnkorményzat javaslata alapjan — az
igazgatd dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv készil, amelybdl az osztalyfonoksk is tijékozodhatnak. Az
osztalyfénokok az tnnepélyeket megelézben osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat és felhivjak a tanuldk figyelmét az {innepi dlidzékben
vald megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintll innepélyek:
* Tanévnyitd

* Tanévzaro

- Ballagas

* Szalagavatd

* Oktdber 6.

* Oktober 23.

* November 13.
= Januar 22.

* Februar 25.

« Marcius 15.

« Aprilis 11.

» Aprilis 16.

* Berzsenyi-nap
* JUnius 4.

* didkhét,

* golyaavato.

+ Szinvonalas rendezvénnyel jarul hozza a hagyoméanyok apolaséhoz a mikulas, a karacsony a
megrendezésével.

7. Az intézmény nevelGtestiilete és a szakmai munkakédzdsségei

7.1 Az intézmény nevelétestiilete

7.1.1 A nevelbtestlilet — a kdznevelési térvény 70. §-a alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény

37



pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevelOtestillet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betsltd munkavallaloja.

7.1.2 A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a
nevelési-oktatdsi intézmény muikdésével kapesolatos ligyekben, a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig vélemenyezd ées
javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kézremiikodésével kolesdnzés formajaban
megkapjak a munkédjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Nem sziikséges
engedély az informatikai eszk&zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban tortén6 hasznalatakor.

7.2 A nevelétestitlet értekezletei, osztélvértekezletel

7.2.1 A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tijékoztatd és munkaériekezletek (4ltaldban havi gyakorisaggal),
o nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényls értekezletein jegyz6kdnyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1évo személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozisség tanulmanyli munkéjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztilyozd értekezletek) az osztalykozdsségek
problémainak megoldasat osztilyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztilyértekezletén
csak az adott osztalykézosségben tanité pedagdogusok vesznek részt kitelezd jelleggel.
Osztalyériekezlet szilkség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az
osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatérozottak kivételével
~ nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapesan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijeldit napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztilyozé értekezletet tart a
neveldtestiilet.
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Ha a nevelGtestllet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaléi értekezletet kell dsszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kdzdsség képviselbit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestillet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben ~ az igazgaté adhat felmentést.

7.2 A nevelétestitiet munkahézdsséged

7.3.1 A koznevelési torvény 71. §-a szerint a munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakdzdsség
alapfeladata a pédlyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
oyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A munkakdzdsség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak bels6é értékelésében, a kisérettségi, a
probaérettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A munkakdzosség tagjal kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezetdjilk személyére. A munkakzdsség-vezetd megbizasa legfeljebb
Otéves hatarozott idbtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben 6t munkakozdsség
mitkddik: egy osztalyfondki munkakozosség, egy redl, egy human, egy nyelvi és egy
testnevelés munkakdzdssége.

7.3.3 A munkakozdsség-vezetd feladata a munkakézdsség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s
a pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb féiévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény igazgatéjanak a munkakézdsség tevékenységérdl, dsszeédllitia a munkakdzdsség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakdzosseg
munkajarol.

7.4 A szakmal munkakdzdsségel tevékenysége

7.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjian — a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelG-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

o [Egyiittmlikddnek egymassal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonalinak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében 0gy, hogy a munkakozdsség-vezetok
rendszeresen konzultilnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
igazgatdja a munkak6zssség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzésség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miik&dtetésével kapesolatos feladatok ellatdsaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarisokat; a
fakulticios iranyok megvilasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szinti osztalyok tantervének kialakitdsakor.
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e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszdgos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

e Felmérik és értekelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Osszeallitjdk az intézmény szdmaéra az osztalyozd vizsgdk, a probaérettségi vizsgik,
kisérettségik irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjdk a pélyakezdd pedagbégusok munkijat, fejlesztik a munkatarsi kézdsséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitdst végzd fOiskolai €s egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

o Az intézménybe (jonnan keriilé pedagdgusok szamdra lehetdség szerint azonos vagy
hasonlé szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga
munkdjat, tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmeény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd
szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakoztsség-vezetd jogai és feladatai

e Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak$zosség éves munkatervét.

e Irdnyitja a munkakézdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogial
munkajat.

e Azigazgato altal kijelslt idépontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakézdsségben folyé munka eredményeir6l, gondjairdl €s tapasztalatairol.

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

e Tajékozodik a munkakszosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

o Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményériékelés rendszerében szakmai
ellen6rzé munkat, tovabba dralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

e Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan
kiviil.

o (sszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szaméra.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a
munkakozdsség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szadmara a munkakdzdsségen beliili
egyezietésre, mert a kzisség allaspontjat a tébbségi vélemeény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tjékozodni a munkakdzOsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakzosség-vezetd
szemelyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

8. Az intézményi kozisségek, a kapesolattartds formai és rendje

8.1 Az iskolakdzdsség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, a Celldomdlki Tehetségekért
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Alapitvany elnokének ¢és kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaioknak az dsszessége.

8.2 A munkavallalél kbzdsseg

Az iskola nevelGtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban alléd
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk ¢s a valasztott képviseldk segitségével — az alabbi iskolai
kézdsségekkel tart kapesolatot:

¢ szakmai munkakozdsségek,
o sz{il&i munkakozosség,

e didkénkorméanyzat,

e osztalykdzOsségek.

8.3 A szilléi munkakdzbsség

Az iskoldban miikddé sziiléi szervezet a Sziiloi Munkak&zosség (a tovabbiakban: SZM).
Dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

o sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvélasztasa (pl. a sziiléi munkakdzdsség elntke,
tisztségviseldi),

e a sziiloi munkakdzosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkdzeikbdl segélyek, anyagi tAmogatasok mértékének, felhasznalasi médjanak
megallapitasa.

8.4 A diakénkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete, A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti ¢és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. A miikédéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a szervezet szamara.

A didkdonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a nevelési-oktatisi intézmeény
miik6désével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdonkormanyzat szervezeti és milkddeési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el €s a
nevel&testiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkénkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tamogatja €s fogja Ossze, akit

ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idotartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
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meghatarozott idében - diakkozgyllést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyilés napirendi pontjait a kézgylilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és muUkodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettesekkel vald egyeztetés utdn — jelen szabélyzat 5.8 fejezetében irottak
szerint —~ szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat vélemeényét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

o az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
a hazirend elfogadasa elott

az iskola Pedagdgiai Programjanak elfogadasa elott

az iskola Munkatervének elfogadasa eldtt

A vélemények irdsos vagy jegyzékdnyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdia felels. A
jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hatdroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérmni a didkdnkormanyzat véleményét.

8.5 Az oszialykéozisségek

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseljének megvélasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkorményzatba,
e dontés az osztily belligyeiben.

Az osztalykozisségek vezetdje: az osztilyfondk

Az osztalyfondkst — az osztalyféndki munkakdzdsség vezetdjével konzultalva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonik feladatai és hataskire

e Aziskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmlkadik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanuldkdzdsség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztilyban tanité pedagodgusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szlloéi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasit, szorgalmat, mindsitési javaslatdt a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

e [Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendoket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végl statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapesolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

o Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzend6 ifjuisdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.
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o Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt alld feladatokrdl, azok megoldésara
mozgosit, kézremikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakszosség munkajaban, segiti a kdzds feladatok megoldasat.

e Orit latogat az osztalyban.

8.6 Az Intézményi Tanacs

A kotelezo jelleggel 1étrehozott intézményi tanacsban az intézmény, a sziilok delegaltja mellett
a helyi 6nkorméanyzat kiildottje is képviselteti magat. Az intézményi tanicsnak javaslattevd,
véleményez6 jogkére van. Egy tanévben legalabb 2 alkalommal {ilésezik, véleményezi az
iskola dokumentumait, munkatervét €s beszamoloit. Sajat eljarasrend szerint miikadik.

8.7 iskolai didksportkor
Az iskolai sportkdriink 5 (atlétika, roplabda, kézilabda, kosérlabda, labdarGgas) szakaggal
rendelkezik.

Iskolank Didksportkore szakosztalyok mikddtetésével is tamogatja a mindennapi
testnevelés megvalositdsat. A szakosztilyok milkdését kiilon szabalyzat tartalmazza.

Szakosztalyaink minimum heti 2-2 dra id6tartamban biztositanak testedzési lehetdséget
didkjaink szamara. Biztositjuk szakosztalyaink szamara az orszdgos €s a megyei, valamint
a varosi sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit. A benyujtott
jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozéast valasztd didkok szdméra a heti két Orés
foglalkozas kotelezd.

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges
er6forrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elnke a tanév végén
beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrdl szold beszamoldba, megjelenit az iskola honlapjan. Egyebekben a
didksportkdr vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény igazgatoja.

8.8 A sziil6k, tanuldk, érdeklédok tajekoztatisdnak formai

8.8.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok szil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sz{il6i értekezletet tart. Ezen tdl a felmertlé problémak megoldasa céljabol az igazgat6, az
osztalyfonok vagy a sziiléi munkakdzosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.8.2 Tanéri fogadodrak
Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt 1dépontban —két
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alkalommal tart fogaddorat. A fogadodrak iddtartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziilovel megbeszélést folytatnia, a fogad6dra idbtartama az igazgatéd
déntése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultaini gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus level
itjan torténd idépont-egyeztetés utan kerlilhet sor.

8.8.3 A sziil0k irasbeli tdjekoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokdok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget 1ajékoztatasi kotelezettségiiknek. A szilével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a

digitdlis naplé révén kildott elektronikus levéllel torténhet. Indokolt esetben a megkeresés
postai uton is torténhet.

Az osztalyféndk a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé lizenetkiildé funkcigjaval
vagy elektronikus levél tjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk a digitdlis napld atjan
tajékoztatja a sziildket a fogadoorak, a sztldi értekezletek idépontjardl és mas fontos
eseményekrol lehetbleg egy héttel, de legalabb &6t nappal az esemény eldtt.

8.8.4 A diakok tdjékoztatasa

A pedagbgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kdvetd tanitasi oran, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabél félévente minden targybdl legaldbb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztialyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy Oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a hérom osztdlyzat megléte a tanuld lezardsahoz. Az
osztalyzatok szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirasanak
idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elétt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6é. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat 15 munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazod intézkedésekrél.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl téjékoztatist
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatol. A diakkdzdsséget €rintd
dontéseket iskolagyllésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgatd és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisiggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagyilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
e alapitd okirat,

e pedagdgiai program,

o szervezeti ¢s milkédési szabalyzat,

e hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan (www.berzsenyicell.hu)
A hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon taldlhato meg. A fenti dokumentumok
tartalmardl — munkaidében — az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek adnak téjékoztatast.

8.9 A kiilsé kapesolatok rendszere és forméia

A kiils6 kapcsolatok felvételéért és fenntartdsaért az intézmény igazgatéja a felelds, a feladatot
alkalmanként egy-egy megbizott munkatarsra ruhazza at konkrét megbizassal. A kapcsolatokat
személyes talalkozdk, telefonos és internetes kapesolatfelvétel utjan mikodteti.

Az iskola kiils6 kapesolatai:

« Sarvéri Tankeriileti Kozpont és intézményei

Celldomdélk kézintézményei (altalanos iskolak, zeneiskola)
+ Celldémélk Varos Onkormanyzata és intézményei

* a kdrnyez6 telepiilések altalanos iskolal

* egyhazi fenntartasu altalanos iskolak

* a felsboktatasi intézmenyek

* POK, OH (pedagégusellendrzés, mindsités)

+ Vas Megyei Pedagoéiai Szakszolgalat

* iskolaorvos, véddnd

* a kozosségi szolgdlat kapesin érintett partnerintézmények &s szervezetek (Tourinform,
Ovoda, bblesdde, Virdskereszt, dregek napkozi otthona, vidéki 6nkormanyzatok, stb.)

* Kemenesaljai Miivelédési Kozpont, Kresznerics Ferenc Kényvtar
* Véarosgondnoksag Cellddmalk

* helyi egyhazak képvisel6i

« Kemenesaljai Barati Kor

* Celldémélki Renddrkapitanysag

- helyi cégek, véllalkozasok

* iskolai alapitvany

8.9.1 Az elézbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségligyi
ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartdst az iskola igazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos

e aziskolai védond

o az ANTSZ tiszti forvosa

8.9.1.1 Az igazgaté és az iskolaorves kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a kdznevelési torvény, az annak végrehajtasat tartaimazd 20/2012.

(VIIL. 31.) EMMI-rendelet €s az iskola-egészségligyl ellatasrol szold 26/1998. (IX. 3.) NM-
rendelet szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat [a koznevelési torvény 25. § (5) bek. alapjan].
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat az oktatasi igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak ilitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirévizsgdlatinak tervezetét okidber 15-ig kifliggeszti a tandri
szobaban.

8.9.1.2 Az iskolai védond feladatai

e A védbnd munkdjanak végzése soran egylittmitikodik az iskolaorvossal. Elosegiti az
iskolaorvos munkdjat, a szilkséges szlirGvizsgalatok ttemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6zd ellenérzd méréseket
(vémyomas, teststily, magassag, hallasvizsgélat stb.).

e A védbnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény oktatasi
igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztilyfondkkel egytittmikadve.

e Heti két éraban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témajn filmeket, kényveket, folyéiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

¢ Munkaidejét munkaltatdja, hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (pedagogiai szakszolgalat, drogambulancia,
csaladsegitd szolgalat, gyermekjoléti szolgalat stb.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvet feladata. Ennek végzése soran az intézmény igazgatoja a 20/2012. (VIIL
31.) EMMlI-rendelet 69. § (2) bekezdés f) pontjadban meghatirozott feladatok ellatdséra
gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelos kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal miikddtetett gyermekjoléti
szolgdlat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatds megéallapitasa érdekében.

9. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

9.1 A tanuldi hidnyzas igazoldsa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hézirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

9.1.1 A tanulé kiteles a tanitasi orakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valé
tavolmaradisat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
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osztalyféndk a tanév végéig koteles megbrizni.
A mulasztist igazoltnak kell tekinteni a kivetkezo esetekben:

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

b) orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha

e bejaro tanuld érkezik késébb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,

¢ rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rendkiviili
idojaras stb.).

Az iskolai érdekbdl térténé hidnyzas nem mindsiil mulasztott 6ranak. Ide tartoznak
¢ az iskola altal szervezett versenyek és miisorok miatti hidnyzisok
¢ az osztalyozé vizsga és az elorehozott érettségi miatti hianyzasok (a vizsga napjan)
e a verseny elott i felkésziilés miatti hidnyzasok (OKTYV)

9.1.2 A sziild a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanulé szaméra elozetes tAvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykori tanulod
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az
osztalyfonok, ezen til az igazgaté dont az osztalyfondk véleményezése alapjan. A doniés soran
figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elomenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak
mennyiségét és azok okait.

9.2 Kedvezménvek nvelvvizsgara, nemzetkozi vizsgéra

Nyelvvizsgara, nemzetkdzi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd
intenziv felkésziilés céljabdl a tanulé — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet
igénybe. ,,A” és . B” tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési idot biztositunk.
Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az {rasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga
iddpontjat tartalmazd hivatalos levelet az osztalyfondknek. A tanuld hidnyzasanak okt be kell
jegyezni a napld megfeleld rovataba, és a havi 6sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott
orak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabo! mely
egyéb vizsga szamithatd be, az igazgatdnak van ddntési jogkdre. Ha a nyelvvizsga, egyéb
nemzetkdzi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok eldtt a tanuld jabb két napot kaphat a
felkésziilésre. Az 0jabb frasbeli és szébeli vizsgan vald részvételét az eldzetesen lefrt médon
engedélyezi és régziti az osztalyfondk.

$.3 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanuldkat megilleté kedvezmeények

9.3.1 Megyei versenyek dontéje elott - a verseny napjain kiviil — egy, orszagos versenyek
elétt két tanitasi napot fordithat felkésziiiésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatarozza meg. A szaktandr tdjékoztatja az
osztalyfondkot a felkészitésre forditott napok szdmérol és datumarol, valamint a verseny
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id6tartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek eldtt két napot
fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezésl versenyek iskolai forduldjara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben foglaltak
tekintenddk iranyaddnak.

9.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulo két 6raval (120 perc) kordbban, megyei
versenyen résztvevd tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi
orakrél. A szaktandr koteles tdjékoztatni az osztalyfonOGkot és az érintett szaktanarokat a
versenyzOk nevérdl és a hianyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevd
tanuldink a verseny napjan kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon vald részvetel alol.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgatd dont. A dontést kdvetben a szaktanar és az osztalyféndk az
elézOekben leirt médon jar el.

9.3.4 A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfeljebb harom
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk
javaslata és az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az Gsszesftésnél.

9.4 A tanuldi késesek kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl
rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsdndl a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat €s a tanuld
hianyzasat a pedagogus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztilyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfondk a nevelési
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankételezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A szilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

9.5.1 Tankiteles koril tanulé esetében:

e azelsd igazolatlan éra utan: a digitalis napl6 adatai révén a szl értesitése

e ismételt igazolatlan mulasztas: a gyermek;joléti szolgalat értesitése

e a tizedik igazolatlan o6ra utdn: a szillé iktatott postai levélben torténd értesitése,
gyermekjoléti  szolgalat ismételt értesitése, intézkedési terv (gyermekvédelmi
szakellatdsban nevelkedd tanuld, teriileti gyermekvédelmi szolgélat)

e a harminc igazolatlan o6ra utdn: az altaldnos szabalysértési hatosag és gyermekjoléti
szolgdlat drtesitése  (gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulo-teriileti
gyermekvédelmi szakszolgélat)

e az Otvenedik igazolatlan 6ra utin: a tartozkodési hely szerint illetékes gyamhatosig
értesitése (amely fél évre véglegesen megvonja a csaladi potlékot, és védelembe is veheti a
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tanulot)

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5.2 Nem tankdételes tanulé esetében:

e Az iskola koteles értesiteni a nagykoru tanulot, illetve kiskort tanulé esetében a sziileit, ha
a tanuld igazolatlan mulasztasa eléri a tiz dOrat, és fel kell hivnia figyelmét a mulasztas
kévetkezmeényeire,

e A nem tankoteles tanulo tanuldi jogviszonya a torvény erejénél fogva megszinik, ha
harminc tanftasi oOrandl - felndtt oktatdsban husz tanitdsi 6randl - tSbbet mulaszt
igazolatlanul, feltéve, ha az iskola a tanul6t illetve a kiskora tanuld esetén a sziilt legalabb
két alkalommal irasban figyelmeztette a hianyzas kdvetkezményeire.

3.6 A tanuld dltal elkészitett dologért jard dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanulé jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanuld
~ tizennegyedik életévét be nem t61t6tt tanuld esetén sziildje egyetériésével — €s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott, becsiilt munkaidé.
A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban
kételes ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozétti megallapodasra vonatkozéan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskorn tanuld esetében a sziild €s a tanuld) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegvelmi eliaras részletes szabalyal

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

o A fegyelmi eljardas meginditisa a tanuld terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacié megszerzését kvetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
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meginditasarol €s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a neveldtestillet bizza meg, a nevelétestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvélasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizd neveldtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo nevelStestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kdvetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s
javaslatokat — mérlegeléstik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmitargyaldson a vélt kitelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (szilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében szitkséges idotartamig tartdézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzékonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldonak és
sziilojeének.

¢ A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyaldst kdvetéen az elséfokh hatarozat meghozataldt célzd nevelbtestiileti
ériekezlet iddpontjat minél korébbi idépontra kell kitlizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatisaval) meg kell jeldlni
az irat ezen beliili sorszamat.

9.8 A fegvelmi eljdrdst megeldz egyeztetd eljaras részletes szabdlyal

A fegyelmi eljarast a kdznevelési térvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljards elézheti meg, amelynek célja a kijtelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd 1€l kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanulo kodzotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

10. A pedagdgiai programrdél valé tajékozédas rendje

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

A Pedagbgiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhaté a fenntarténal, az iskola titkarsigin és az iskola
konyvtaraban. Itt, a kdnyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdek!6dd helyben tanulmanyozhatja
a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapesolatban az érdeklododk felvildgositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatol és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl, eldzetesen egyeztetett idépontban.
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11. Zaro rendelkezéesek

11.1 Az SZMSZ hatalybalepése

A SZMSZ 493k év ....0%...... hé .92... napjan a fenntarto altali elfogadésaval 1ép hatalyba, és

visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével

11.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elbirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a didkonkormanyzat,
az 1iskolasz€ék, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetohtz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: . Cellelematn, 20k gv . A

igazgatd
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Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai a szervezeti és mikodési
szabalyzat megismerésérdl, illetve elfogadasardl

A szervezeti és mikodési szabalyzatot/mddositasat az intézmény Didkonkormanyzata 2024.

........ O........ napjan tartott iilésén megismerte, melyet alairasommal tanusitok.

Kelt: Celldomolk, 2024. O3 C2

A szervezeti és mikodési szabalyzatot/modositasat a Sziildéi Szervezet 2024.

napjan tartott iilésén megismerte, melyet aldirdsommal tanusitok.

Kelt: Celldomolk, 2024. C§ . cL.

Sziloi Szervezet képviseldje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot/mddositasat az Intézményi Tanacs 2024.

........... L............napjan tartott ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az
intézményi tanacs véleményezési jogat a jelen szervezeti ¢s mikodési szabalyzat

felulvizsgalata soran, a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen gyakorolta.

Kelt: Celldomolk, 2024. C3 c2a .

DY —

Intézményi Tanacs képviseldje



A szervezeti és mulkodési szabalyzat megalkotasaban (mddositasédban) az intézmény

nevel6testiilete k6zremlkddott, az elkésziilt szervezeti és mitkodési szabalyzatot a

J02%. C8.02 . napjan tartott értekezletén megismerte, melyet alairdsommal tanusitok.

Kelt: Cellddmolk, 2024. C§ O

d‘ty‘(’\q,\‘ ( )O/\!'\ AL Urt M e

nevel6testiileti tag
: il
Or. Quegtee! Iéupec tdude NW&?}%% .................
hitelesit6 nevelStestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag
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Fenntartoi nyilatkozat

A nemzeti kdznevelésrél szdld 2011. évi CXC. torvény 83. § (2)/g bekezdése értelmében a fenntartd
hagyja jova a kboznevelési intézmény SZMSZ-ét.

A Sarvari Tankerileti Ké6zpont dontésre jogosult képviselGjeként a nemzeti kbznevelésrél sz616 2011.
évi CXC. 83.§ (2)/g bekezdése alapjan a Celldomdlki Berzsenyi Daniel Gimnazium SZMSZ-ét
jévahagyom.

oﬁ%man Laszlo ) '3*
keruletl |gazgat

o4

ety
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MELLEKLETEK

. melléklet. A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok
2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,
A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,
A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérodl és a gyamiigyi igazgatasrol

229/2012.(VIIL.28) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol
43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato

iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes
szabélyairol

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

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

altalanos kovetelményeirdl

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

intézményekben torténd végrehajtasarol
Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagbgus-tovabbképzésrol, a  pedagogus-szakvizsgar6l,  valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miik6désérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak
kiadasarol
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341

MELLEKLETEK

klet. A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. ¢évi CXII. torvény az informécids Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
229/2012.(VIIL.28) Korm. rendelet A nemzeti ko6znevelésrdl szolo  torvény
végrehajtasarol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanusito szervezetek kijel6lésének részletes
szabalyairol

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

alkalmazasarol

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

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a  pedagdgus-szakvizsgarol,  valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mukodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

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

rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szold 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet.
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e Az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

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

* 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol és a 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet a torvény végrehajtasarol

o S 1At Ao Ty iR R Mes Lo fosy S A s 8 R s o B e B ua s
2. sz. melléklet, Az iskolai kdnvyvtar mikadesi szabalvzata

Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar mikodesét a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatdrozzak meg, koztik:
o 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kéznevelésrol

e 2209/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrél szolo tdrvény
végrehajtasarol

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

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

az IFLA és az UNESCO ko6zos konyvtari nyilatkozata, 1999.
Az iskolai konyvtar miitkodési szabalyzata tartalmazza:
e A konyvtarra vonatkozé adatokat.
e A konyvtar fenntartasa €s szakmai irdnyitdsara vonatkozo informaciokat
e A kdnyvtar feladatait.
e 4. Az iskolai konyvtar gylijtokore, dllomanya, gazdalkodasa.
e A konyvtari allomany elhelyezését €s tagolasat.
e Az allomany nyilvantartasat.
e A konyvtari allomany ellendrzését és védelmét
e A konyvtari allomany feltarasat.
e Az iskolai kényvtar szolgaltatasait.
¢ 1. szamu melléklet

e 2. szamu melléklet
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A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A koényvtar az iskola szervezetében miikodik. Fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntartd
gondoskodik. A szakszerii konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd
kozosen vallal felelosséget.

Az iskolai kdnyvtar mikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi a nevelotestiilet €s a
diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gyljteményét szakszeriien fejleszti és feltarja. A gylijteményre €piild
szolgaltatasaival az iskola nevel6-oktaté munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuloi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A neveldtestiilet aktiv kdzremiikodésével szervezi a tanulok
konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok 6nalld
ismeretszerzo képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetd pedagdgiai szakirodalmi és
informacios tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen irdnyu
szolgaltatasait.

Az iskolai kdnyvtar gyiijtékore, Allomanya, gazdilkoddsa

A gyljtokorre vonatkozé az 1. szamu mellékletben talalhato. Az iskolai konyvtar a kozépiskola
kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyat.

Az allomany vétel, ajandék, csere Utjan a gyljtokori elveknek megfelelden gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonloképpen a fenntarto
gondoskodik a napi mikodéshez sziikséges eszkdzokrol és a szocidlis feltételekrol.

Az iskolai konyvtir mulkodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott dsszegekbdl a konyvtaros
tanar feladta. Hozzajarulasa nélkiil a gy(ljteménybe dokumentum nem vasarolhato. A
konyvtaros tanar az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, a nevelotestiilet, a

diakkozosségek javaslatait, és az iskola kdnyvtari komyezetének allomanyi adottsagait.
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolisa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kélesondzhetd allomany. Raktari
rendjiik: szépirodalom betiirendben, ismeretkézl6 irodalom szakrendben, ezen beliil
betlrendben.

J Periodikak. Raktari rendjikk: a friss szdmok a folyodirattarton, a régebbiek
tékazva.
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e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilén egységkent
dokumentumtipusonként folyoszamos elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezo, gylijtokorbe tartozo, tartds megbérzésére szant dokumentumokat 6 napon

beliil allomanyba kell venni.
A konyvtari allomany ellenoérzése, védelme

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

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

e a konyvtar gyljtokorébe tartozd (hasonld tartalmi és értékid) dokumentum
beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes alloményarol az alabbi katalogusok késziilnek:
e raktari katalogus
e alapkatalogus: betlirendes leiras katalogus
e csoportképzéses szakkataldgus.
Az allomany feltarasara vonatkozoé részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaloinak rendelkezésre all.
A konyvtéar hasznaldinak kore:
e az iskola tanuloi

e aziskola nevelttestiilete és nem pedagdgus dolgozoi.
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Az iskolaval jogviszonyban nem allo személyek, intézmények csak konyvtarkozi kolesdnzés
utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitoégépes informatikai
szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagoégus a munkdjdhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket,
audiovizualis dokumentumokat igényiik és a konyvtar lehetdségei szerint, valamint az

informatikai eszkézoket. Ezeket esetenként elozetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsodleges feladata, hogy gytlijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktatd-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szdmara lehetové
teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben
hasznalhato dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében
eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai
és ténybeli adatszolgaltatast nyajt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonbdzé versenyekhez
szilkséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is végez.
Kozremitikoddik a kdnyvtarbemutatd, kdnyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épiilo tanitasi
orak kialakitasaban, elOkészitésében. A tanuloi aktivitasra épitve Ontevékeny konyvtari
kozosségeket szervez és mukodtet. Konyvtari kolesonzés keretében a sajat gytlijteményben nem
talalhaté dokumentumokat (a felmertlo koltségek téritése esetén) mdas konyvtaraktol atkéri,
illetve a hozza érkezd hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az &llomany védelmérdl, szakmai
rendjérdl.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznélatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat €s
iskolaval torténd jogviszony megsziinése eldtt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok
igénybevételével Gsszefliggd 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 miikddési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha

jogallasban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti €s mikodeési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3. sz. melléklet. A kényvtar GyGjtékori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyujtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerl és aranyos allomanyalakitast a nevel6testiilet
véleményének kikérésével az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciorendszerét, az iskola vonzaskorzetében mik6do konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési

példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatando tanulok, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat a kdzépiskola nevelési-oktatasi céljai, €s azok tartalma
hatarozza meg. A konyvtar elsédleges funkciojabol adodo feladatainak megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany f6 gyujtokorébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd
olvasmanyokat, és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsolodo
ismeretkozlé és szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz kapcsoldédd szakirodalmat, tanitas-
tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozokat. A kdnyvtar masodlagos funkci¢jabol eredd
sziikségletek kielégitését a mellék gytjtokorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai
konyvtar a tananyagon talmutat6 ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és neveldk sokiranyu érdeklodését, egyéni miivelodését segitik mas konyvtarak is.
Az iskolai konyvtar gytjtékore formai oldalrol:

e Irasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankényv, periodika.

e Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.

e Egyéb informaciohordozok.
A beszerzés forrasai:

e Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandek, csere utjan gyarapszik.

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

o Kiemelten kell gy(jteni a helyi tantervekben meghatirozott kételezd és ajanlott
irodalmat, munkaltato eszkdzként hasznalatos miveket.

e A tananyagot kiegészité vagy ahhoz szorosan kapcsolodo irodalmat tartalmi
teljességgel, de valogatassal kell gy(jteni.

e Az ismeretk6zl6 dokumentumok koézill a tantdrgyak oktatdsaban felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gyUjtése, a tananyagban szerepl6 irok, koltok
valogatott miivei, antologidk, gylijteményes kotetek, az iskolaban tanulhaté szakmak
szakkonyveinek a beszerzése az elsodleges.
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e Az iskolai kdnyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kozépszintli irodalmat
gyjti.
Szépirodalom
A gyijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége

Atfogé lirai, prozai, dramai antolégidk a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség

igényével.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- €s az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepl6 szerzok valogatott miivei, gy(ijteményes kotetei: teljességgel.
A kiemelkedd, de a tananyagban nem szereplé kortars alkotok mivei: erds vélogatassal.
Tematikus antolégiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.

Szakirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gytijtés meélysége

Alap- €s kozépszinti altalanos lexikonok €s enciklopédiak alapszinten: valogatva.
Alap- és kdzépszintli altalanos lexikonok €s enciklopédiak kozépszinten: teljességgel.

A tudoményok, a kultura, a hazai és az egyetemes muvelOdéstorténet alap- és kozépszinti
elméleti €s torténeti dsszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kozépszinti

elméleti és torténeti 6sszefoglaldi kézépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kodzvetleniil kapcsolddo a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato alap- és kdzépszintll szakiranyt segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddd a tudomanyok egészeét vagy azok résztertileteit
bemutato alap- €s kozépszintii szakiranyt segédkonyvek kozépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintll torténeti Osszefoglaloi
alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- €s kozépszintli torténeti Osszefoglaloi
kozépszinten: teljességgel.

Munkaltatd eszkdzként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretkszlé irodalom alapszinten:
valogatva..
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Munkaltato eszkozként hasznalatos alap- és kozeépszintli ismeretk6z16 irodalom kézépszinten:
teljességgel

A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo kozépszintl irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép-, felsdszintil ismeretk6zlé irodalma alapszinten: teljességre
torekvoen.

A szakmai targyak alap-, kozép-, felsoszintli ismeretk$z16 irodalma kozépszinten: teljességgel.
A szakmai targyak alap-, kozép-, felsdszintl ismeretk6z10 irodalma felsdszinten: valogatva.
Az iskola érvényben 1évo tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhaté segédletek: erdsen valogatva.

Helytorténeti miivek: valogatva.

Pedagdégiai gylijtemény

Az iskolai konyvtar gyljti a pedagoégusok szakmai tovébbképzését és az ordkra vald
felkésziilést segitdé pedagdgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti dsszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak mivei, a csaladi
¢letre vald neveléssel, értelmi neveléssel, szemeélyiségformalassal kapcsolatos munkdk,
tantargyi modszertani segédkonyvek), a pedagogia hatartudomanyai kozill az alapvetd
pszichologiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalmaét
enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztaté munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e Valogatva gy(jtott: az altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok és
konyvkeresked6i  katalogusok; a  gyarapitds, nyilvantartds,  osztalyozas,
katalogusszerkesztés szabalyai; a konyvtarat érintd jogszabalyok,

irodalompropagandaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

e Teljességgel gyjtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlobibliografidk, MPI
iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gyljtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az tigyvitel korébe tartozo
legfontosabb kézikdnyvek, jogszabalygyljtemények.

Periodika gyiijtemény
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A tanulas-tanitds folyamataban felhasznalhaté napilapok. tudomanyos folydiratok, anyanyelvi
muvelddést segitd periodikumok, pedagogiai hetilapok, folydiratok, tantargyak modszertani
folydiratai, konyvtari szakmai folyodiratok.

Audiovizualis gyiijtemény

A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhatdo oktatd, illetve ismeretterjesztd
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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4, sz. melléklet. Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai koényvtarnak az iskola minden tanuloja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas
dijtalan, a konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi
id6ben a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybol egy-egy alkalommal maximum 5 kétet kdlesondzhetd 2 hétre. A kdlesdnzési
1d6 egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kolesondzhetdk.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a pedagogusok egy tanitdsi oOrara
kikdélesondzhetik.

Az olvasd a konyvtari tartozasat az iskolaval vald tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony
megsziinese elott koteles rendezni.

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

A konyvtar nyitva tartdsi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar
ajtajara.
Nyitva tartds idoben lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a

konyvtarhasznalati orak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében,
szervezésében a konyvtaros tanar a szaktanarokkal egyiitt vesznek részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatod szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges
ismeretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a neveloket és a tanulokat az iskolai munkéhoz sziikséges irodalom

kutatasaban. Segiti, irdnyitja a kényvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolesonzésekrdl. A kolesonzésben lévé miiveket az
olvasé eljegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghalado igényeket az olvaso kérésére a

konyvtar konyvtarkozi kélesonzéssel elégitheti ki. A felmeriild koltségek az olvasat terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt
szeptember elején veszik at és tanév végeén adjak vissza a megbizott tandrok, akik az atvett

allomanyért anyagi felelosséggel is tartoznak. A letéti alloméany nem kdlcsondzheto.
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Ha az olvaso a kényvtari dokumentumot elveszti, megrongélja, 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 egyenértékli dokumentumot is elfogadhat.

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

ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezesét.

5.sz. melléklet. Tankonyvtari és tartés tankdényvek szabalyzata

A diakok tanév befejezése elott kitelesek a tanév kézben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban
leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiloje koteles a kolesonzott tankényv miikddési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a

tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszeri hasznalatabdl szarmazod értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartds tankényvkeént kezelendok.
Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartods tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) kételes megorizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbol
fakadoan elvarhatd a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulményai végéig
hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankdnyvet koleséndz, a tanulo,
illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése

e anyagi kartérités
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava donté. Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a

megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
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e azelso év végén a tankdnyv aranak 75 %-at
e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
e aharmadik év végén a tankdnyv dranak 25 %-at

A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott Kkar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérscéklésével, illetve elengedésével kapcesolatban a
szllo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

......

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
6. sz. melléklet. Bélyegzd hasznalati szabalyzat
Ervényes: ...... 2048 08 A9 (év/hénap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzoi

a) kirbélyegzd (t5bb példdny e;ggzz’if‘;sfég‘rs'édmmal

i
="

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

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

vagy a helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes aldirdsaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

° igazgato
o igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
o iskolatitkar, a munkakéri leirdsaban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
P i { . i . . -
Az 6rzéssel megbizott személy: . (oxorolr. Hrukd iskolatitkar.

b) érettségi vizsgabizottsdagi bélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd
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e az iskolatitkar

e vizsgaidszakban a vizsga jegyzbje. Atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén
hasznalhatja.

Orzési hely: az intézmény titkarséga.

- : {
Az 6rzéssel megbizott személy: ........ C oceralm. Mncke iskolatitkar.
c) fejbélyegzd Celldémilki Berzaeny! Ddniel Gimnazium
9500 Celldémélk, Nagy Sandor tér 13.
OM 036723

(a bélyegzo lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein €s a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgato
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
C s o T 1 s
Az 6rzéssel megbizott személy: .......! DLOFr.. Ay Ve, .. iskolatitkar.
II. A bélyegzik kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felelos az iskolatitkar.

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

a bélyegzd lenyomatat.

a bélyegzo sorszamat (amennyiben van).

a bélyegzot atvevd, hasznalo és 6rzo tag nevét, alairasat.

a bélyegz0 4tadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Fo BT P

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzo6 cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalddas, az adatvaltozas,
vagy egyeb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzé elokeriil, 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 jegyzokonyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tant ir ald. A jegyz6konyvet csatolni kell a

nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a....n./2..97 4 -n

(év/hdénap/nap) érvénybe l1épett bélyegzOhasznalati szabalyzat.

Datum: Jojk. 09.02

Igazgatd
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