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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miik6dési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Kkoznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabélyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglali felhatalmazds alapjén torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a milkodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hatdskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok $sszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabélyzat 1étrehozdsénak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* 2011. evi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

* A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi Snkorméanyzatairél

* A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

* A 2011. évi CCIX. t6rvény a csaladok védelmérdl

* A 2011. évi CXIL. térvény az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
* 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

* 2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

* 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

* 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tantisitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol

* 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsar6l, bevezetésér6l és
alkalmazasarél

* 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatanak kiadédsarol,
mobdositasarol

* 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirol

* Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Komn. rendelet

* A pedagégus-tovabbképzésr6l, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovibbképzésben
résztvevok juttatdsairol és kedvezményeirél sz616 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet

* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMlI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

* A pedagbgiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl sz6lé 15/2013. (I. 26.) EMMI-
rendelet

* A katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem agazati feladatairdl szol6 44/2007. (XII.
29.) OKM-rendelet

* Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet.

* A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgilatarél és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet.



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

1.2 A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadisa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédék megtekinthetik az intézmény honlapjin. Jelen szervezeti szabalyzatot az
intézmény igazgatoja készitette el, a fenntarté Sarvari Tankeriileti Kézpont hagyta jova.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavaillaléjara, tanuléjara nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat
a fenntarté jévahagyasanak idépontjdval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapité okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapité okirata

Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény székhelve és megnevezése:

Celldomolki Berzsenyi Daniel Gimnazium

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

Tipusa:
Gimnazium

OM nvilvantartisi szdma (k6dja):
036723

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

e-mail: info@berzsenyicell.hu



189406

Honlap: www.berzsenyicell.hu

Alapitd szerv neve:

Emberi Eroforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3

Alapitdi jogkor gyakorldja:

Emberi Erdéforrasok Minisztérium minisztere

Az intézmény fenntartdja:

Sérvari Tankeriileti K6zpont
9600 Sarvar, Batthyany utca 40.

Az intézmény tipusa:

gimnazium
Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldlétszam: 422 16

Evfolyamok szama.
Altaldnos kozépfoku iskolai oktatas

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya

Az intézmény szadméra jogszabélyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatéaskdri, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
— az intézmény vezetbire,
— az intézmény dolgozdira,
— az intézményben miikodd testiiletekre, szervekre, kozOsségekre,
— az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.



3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény az altala hasznélt ingatlan tulajdonjogat nem ruhdzhatja 4t, illetve az ingatlant az
illetékes tulajdonos és a fenntart6 hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznilasar6l évente beszdmoldt ad a
fenntartonak, az intézmény dtmeneti szabad kapacitasat az igazgaté az alaptevékenység sérelme
nélkiil a fenntarté hozzajéruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb médon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

Az intézmény gazdalkod4ssal kapcsolatos iranyitasi feladatait a Sarvari Tankeriileti Kézpont
latja el. Az intézmény igazgatéjanak dontése és a munkavallalok munkakodri lefrdsaban
meghatarozottak alapjan az iskolatitkdr érvényesitésre, a hazipénztar kezelésére jogosult. Az
intézmény igazgatoja és helyettesei kotelezettségvallalasra és szakmai teljesités igazoldsara
jogosultak, ellenjegyzésre és utalvanyozasra a tankeriileti kozpont gazdasigi vezetdje,
igazgatdja jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairdsival igazolja, hogy a kiemelt
eléiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez
sziilkséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A kéznevelési intézmény igazgatdja — a kdznevelési térvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miitkodéséért, a takarékos gazdalkoddsért, gyakorolja
a munkailtatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatésara,
élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt
egyeztetési kotelezettség megtartdsival gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja
felel tovabbd a pedagoégiai munkiért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezeéséert.

A Kozoktatasi intézmény igazgatéja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.



Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatérozott korében helyetteseire atruh4zhatja.

Az intézmény vezetése:

Az iskola vezetését az igazgat6 és annak helyettese alkotjak.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai k6zé az alabbi vezet6 beosztdsu dolgozok tartoznak:

e igazgatOhelyettes
e munkak6zisség - vezetok

Az iskola felelés vezetbje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal végzi.

Vezetdi értekezlet:

Az intézmény vezetdje szikség szerint, de havonta legaldbb két alkalommal vezet6i
értekezletet tart. A vezet6i értekezleten részt vesznek az igazgatohelyettes, €s a munkakdzosség
- vezetok.

A vezetdi értekezlet feladata;

Téjékozodas a belsé szervezeti egységek, munkakozosségek munkdjardl, az intézmény, a
kozdsségek aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése. Az intézményi vezetdségi {iléseken
alkalmanként részt vehetnek: a sziiléi munkak6zosség elndke, a didkénkormanyzatot segitd
tanar és a didkonkormanyzat vezetdje.

Az igazgaté munkdjat az igazgatohelyettes segiti. Az igazgatohelyettes megbizasat a tantestiilet
véleményének kikérésével az igazgaté adja. Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan id6re
kinevezett pedagdgusa lehet. Az igazgatohelyettesi megbizas hatérozott idére szdl. A vezet6ség
feladat- és hataskore valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amit munkakdori
leirasa tartalmaz.

Az igazgato tavollétében helyettes az igazgatohelyettes.

4.1.2 Az intézményvezetd akadéalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézmény vezetdsége és a helyettesités sorrendije:

1. igazgaté
2. 1igazgatohelyettes
3. reédl mk. vezet

e munkdjukat kozvetleniil az igazgatd utmutatdsai szerint az érvényes jogszabalyok
betartasaval 6nalloan végzik

o cllatjdk a megbizdsban foglalt feladatok feliigyeletét, iranyitdsat, ellendrzését és
értékelését

e kapcsolatot tartanak az intézményben és az intézményhez tartozé valamennyi
munkatérssal



e az igazgat6 megbizdsa alapjan kozremikddnek az iskolai szintii tervezési,
szervezési, ellendrzési, értékelési, dontési feladatok ellatasaban

e azigazgatd megbizdsa alapjan képviselik az intézményt kiilsé szervek elétt

e azigazgato tivolléte esetén az oktatdsi, illetve nevelési igazgatdhelyettes 14tja el a
vezet6i feladatokat, mindegyikilk tdvolmaraddsa esetén az Aaltaluk megbizott
munkak6zosség-vezets.

Az igazgatohelyettes hatdskére az igazgatd helyettesitésekor — a sajat munkakéri leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6 dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhédzhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban térténik,
kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok éltal szaméra biztositott feladat- és hatdskoreibdl 4atadja az
alabbiakat:

e az igazgatohelyettes szdmara a tanuldk felvételi igyeiben valé dontést, az intézményi
rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

4.2 Az igazgaté kézvetlen munkatarsainak feladat- és hatiskoére

Az igazgatd feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
e az igazgatOhelyettes, munkakozosség-vezetdk
e aziskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatérsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kételezettséggel.

Az igazgatéhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgaté bizza
meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatdrozott idére szdl. Az igazgatOhelyettes feladat- és hataskére, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakori leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.
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4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

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

4.4.1 Az intézmény vezetbinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kitelezettségekkel. A kozépvezetfk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

® azigazgatd,

e azigazgatOhelyettes,

e amunkak6zosségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény més kozdsségeinek
képviselbivel, igy a sziildi munkak6zosség véalasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
Az igazgat6 felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivia a didkonkorményzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoloddan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivataloes leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasiara az intézmény igazgatGja és helyettese
egyszemélyben jogosultak.

Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezetd alairdsival és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagodgiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka bels§ ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenGrzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszer(i miikddéshez azonban rendszeres
¢s j6l szabélyozott ellendrzési rendszer milkodtetése sziikséges.

A munkakdri leirasokat legalabb évente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezeték és pedagégusok pedagodgiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatohelyettes,

¢ amunkakdzdsség-vezetOk,

e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakdri leirasét az érintettekkel alé kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattirban kell 6rizni. Az igazgatéhelyettes és a munkakozosség-vezetok
elsdsorban munkakéri leirasuk, tovabba az igazgaté utasitdsa é a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetGségének tagjai és a munkatervben a pedagégus teljesitményértékelésben ( TER — a
pedagogus teljesitmény értékelési szabalyzat, amely a Munkaterv része ) val6 kozremiikodéssel
megbizott pedagégusok sziikség esetén — az igazgaté killon megbizésira — ellendrzési
feladatokat is ellithatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizar6lag szakmai jellegliek
lehetnek.
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A tanév soran végrehajtandd ellenGrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatérozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség a meghatérozo elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetok),

a digitalis naplé folyamatos ellen6rzése,

az igazolt €s igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasinak ellenérzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,
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feltigyeleti feladatok ellatasa, ellenérzése

4.6. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg K6zpont Elndke altal kiadott utasitds szabalyozza. Az
intézményvezetd kiadmanyozza:

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

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

* Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolédé dontéseket, tajékozatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

* Az intézmény szakmai feladatai ellatdshoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek

kiadményozasi jogit az elndk maga vagy a KK kozponti szervezeti egysége, illetve a
tankeriileti igazgaté szamara nem tartott fenn;

* A kozbensb intézkedéseket;

* A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a
kozponti , illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

* Az intézményben barmely teriileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének
és irattarazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult;
* kimeno leveleket csak az intézmény vezet6je irhat alé;

* Az intézményvezetd akadilyoztatisa esetén a kiadmdnyozidsi jog gyakorldja az
igazgatdhelyettes

4.7. A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazasardl sz616 nyilatkozat hianydban — amennyiben az tigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti

ro_m

¢s miik6dési szabalyzat helyettesitésrél sz016 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarsra
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feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
« tanuldi jogviszonnyal,

* az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkétésével, modositasaval és
felbontésaval,

* munkaltatéi jogkorrel 6sszefiiggésben,

* az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ligyekben,
» telepiilési 6nkormanyzatokkal valé iigyintézés soran,

» dllami szervek, hatosagok és birdsag el6t,

* az intézményfenntartd és az intézmény miikodtetbje elott,

¢ intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

* nevelési — oktatasi intézményben mikodo, egyezteté forumokkal, igy a nevelétestiilettel, a
szakmai munkakozOsségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkonkorményzattal, az
iskolaszékkel,

* méas kodznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban és
mikodtetésében érdekelt gazdasigi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsd
partnereivel,

* az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
» munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

5. Az intézmény miikédési rendjét meghatiarozé dokumentumok

5.1 A térvényes miikodés alap- és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miik6dését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti €és mlikddési szabalyzat
a pedagodgiai program

a hazirend

Az intézmeény tervezhet6 €s elszamoltathaté mikédésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

e cgycb bels szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatinak rendje).

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
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intézmény nyilvintartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapit6é okiratit a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola pedagégiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezben valaszthaté és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankOnyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztésanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
katelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formadit, a
tanulo magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
Jogszabaly keretei koz6tt — a tanuld teljesitménye, magatartisa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egytittmitkodésével kapcesolatos feladatokat.

e A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalméat, az
osztalyféndk feladatait.

o A kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagédgiai tevékenység helyi rendjét.

e A tanul6k az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasédnak rend;jét.
A kozépszintii érettségi vizsga témakoreit.

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabélyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagoégiai programot az igazgaté késziti el, és az a fenntart6é jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, tovabbé
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tdjékoztatassal
szolgélnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabalyok
alapjan, az intézmény pedagdgiai programjabol kiindulva tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalésitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai hal6zatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére ll. A tanév helyi rendjét az
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intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

5.2 Az iskolai tankényvellatas rendje

5.2.1 (1) Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetden kozvetleniil a Konyvtarellatd altal miikddtetett elektronikus informécids rendszer
alkalmazasaval a Konyvtarellaténak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankdnyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,

b) tankdnyvrendelés moédositdsanak és normativ kedvezményben részesiil6k feltiintetésének
hatarideje jtnius 30.,

¢) potrendelés hatirideje szeptember 5. [az a)-c) pontban foglaltak egyiitt a tovabbiakban:
tankOnyvrendelés

(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti tankonyvrendelést a tankonyvrendelés id6pontjaban
rendelkezésre 4ll6 informacidk alapjan kell megtenniink, legaldbb a kivalasztott tankdnyvek
cimének, darabszdmaénak, a kisérleti tank6nyv megnevezésének, az érintett tanulénak - ha
ismertek — és a tanuldkat esetlegesen megilletd tdmogatasoknak — amennyiben ismertek — a
feltiintetésével. Az iskoldnak a megrendelés soran azokat a tanulokat is fel kell tiintetnie, akik
szamdra nem rendelt tankdnyvet, az okok megjelolésével.

(3) A modositas az iskola 4ltal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankdnyvenként legfeljebb
15%-ban térhet el az eredeti rendelést6l. Modositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a
mobdositas oka:

a) az osztalylétszam valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék az (1) bekezdés a) pontjdban foglalt hatarid6t
kovetden vjabb tankdnyvvel, pedagogus-kézikonyvvel egésziil ki, és az iskola a fenntartéja
engedélyével ezek koziil valasztott.

(4) A tankdnyvrendeléseket a Konyvtarellaté — az (1) bekezdés szerinti tankonyvrendelési
hatérid6t6] szamitott — 10 napon beliil Gsszesiti, €s az adott tanévi tankdnyvellatisban érintett
kiadénak tovabbitja.

(5) A kiad6 a Konyvtarellatétol kapott megrendeléseket 5 napon beliil a Konyvtarellaténak
visszaigazolja, amird]l a Konyvtarellat6 rendelést lead6 intézményeket értesiti.

(6) Amennyiben a kiadé a Konyvtarellat6 megrendelését nem tudja elfogadni,
kedvezményeznie kell — a visszaigazolasra rendelkezésre 4ll6 hataridén beliil — a
Koényvtarellato altal mikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak médositasat vagy
visszavondsat, ami a jogszabalyokban és tankdnyvterjesztési szerz6désben meghatdrozott
jogkovetkezményeket vonja maga utan.

(7) A tankonyvrendelés leadasdra jogosult intézmény a pétrendelés leadasan tili idészakban a
tankonyvellatasi szerz6désben meghatéarozott feltételekkel is jogosult tankényvrendelést leadni,
amelyet a Konyvtarellato teljesit.

5.2.2 Az iskola az iskoldban alkalmazott és az adott tantdrgyakhoz kifejlesztett, tovabba a
tankényvjegyzéken 1évé pedagdgus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozoé igényeit minden év
junius 30-4ig pedagogus-kézikonyvként Gsszesitve meghatérozza, és a pedagégus kézikonyv -
ellatdsaval kapcsolatos rendelését — amely barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott
kdznevelési tankényvhdz fejlesztett pedagégus-kézikdnyv lehet — a tankdnyvrendelés
modositasanak hataridejéig megkiildi a Konyvtérellat részére. A kiad6 az adott tankényvéhez
fejlesztett pedagbgus-kézikényveket téritésmenetesen atadja a Konyvtarellatd részére, amely
azokat az iskolak részére tovabbitja.

5.2.3 Az iskola a hit- és erkélcstan oktatashoz a bevett egyhaz éltal alkalmazott tankdnyvekre
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vonatkozé rendelését tankényvenként és egyhazanként dsszesitve kiildi meg a Konyvtarellato
részére. A Konyvtarellato az adott egyhdzra vonatkozé adatok Gsszesitését kévetden megkiildi
az adatokat az érintett bevett egyhdz szamara. A hit- és erkdlcstan oktatashoz alkalmazott
tankonyvek beszerzésérol és az iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatasarol a bevett egyhaz
gondoskodik.

5.2.4 Az iskolai tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd ij osztdlyok tanuldinak vérhato,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankonyvrendelést oly moédon kell
elkésziteni, hogy a tankonyvtimogatas, a tankdnyvkolesonzés, a tankdnyv tanéran kiviili
elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhéz valé hozzajutas
lehetdségét.

5.2.5 A tankényvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetvé kell tennie, hogy azt
a sziill6k megismerjék. A tankdnyvrendelés elkészitésénél a sziili szervezet a tankényvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvéanitasi joggal rendelkezik.

5.2.6 Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tdjékoztatni kell az adott osztdlyban
hasznélni szindékozott tankényvek Ossztomegérol. Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig — a
helyben szokdsos médon — k6zzé kell tenni azokban a tankonyveknek, ajanlott és kdtelezd
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvarbol a tanuldk kikolesdnézhetnek.
Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszeri bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriiletekhez csak olyan tankdnyvet rendelhet
az iskolai tankdnyvrendelés keretei ko6zott, amelyiknek a tankényvvé nyilvanitisa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kovetGen tortént, feltéve, hogy az adott tantirgyhoz,
miveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriil kiadasra vagy j6vahagyasra
kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos tankényvjegyzéken.

5.2.7 Az iskola a tankdnyveket, pedagogus-kézikonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk, a
pedagbgusok részére megbizasabol 4tveszi, majd a tankényvellatds helyi rendjének
elkészitésében foglaltaknak megfelelden tankOnyvfelelés részt vesz a tankdnyvellatassal,
pedagdgus-kézikonyv ellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok elltdsaban. A kdzpont 4ltal
fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztiil az iskolanak, a nem a kdzpont altal fenntartott
iskola esetében az iskolanak a Konyvtarellatd dijazast fizet. A dijazas forrasa:

a.) a nem a kdzpont altal fenntartott iskoldk esetében a Kényvtarellato altal a tankonyvellatasi
szerz6dés alapjan az iskolanak,

b.) a kozpont altal fenntartott iskoldk esetében a Konyvtarellaté altal a tankdnyvellatasi
szerz8dés alapjén a kézponton keresztiil az iskolanak atengedett 5sszeg.

5.2.8 Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46.§ (5.) bekezdése alapj4n az dllam
altal téritésmentesen biztositott tankényveket — a munkafiizetek kivételével -, tovabba a
pedagdgus-kézikonyveket az iskolai konyvtiri allomany nyilvantartdsaba vegyék, a
tovabbiakban az iskolai konyvtari alloményban elkiilonitetten kezeljék és a tanuld, illetve a
pedagbgus részére a tanév feladatathoz az iskola hézirendjében meghatirozottak szerint
bocsassak rendelkezésre.

5.2.9 A tankdnyvek konyvtari k6lcsonzése

A tanuldk a szdmukra ingyenesen biztositott tankényveket osztalyfénokiiktd] vehetik 4t tanév
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elején, ezt alairasukkal igazoljak a tankGnyvek listajat tartalmazo tirlapon.

A kikélesonzott tartds tankonyveket kiilon adatlapokon vezetjilk, amit a tanul6 vagy a sziild
alairasaval hitelesit.

A kikolesonzott tartés tankonyveket az utolsé tanitdsi hét elején a szaktanarok szedik dssze —
kolcsonzési adatlapok alapjan — és adjak 4t kényvtarnak.

A kolesonzétt tankdnyvek esetében a szilld nem tarthat igényt arra, hogy a tankonyveket
gyermeke ingyenesen tulajdonba kapja.

A tanulé, illetve a kiskord tanulé sziilgje koteles a kolesdnzétt tankdnyv elvesztésébél,
megrongalasdbol szarmazé kért az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv,
munkatank6nyv, stb. rendeltetésszerii hasznélatdbol szarmazé értékesokkenést.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus tton eldéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elbéllitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet elSirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus aldirast kizarélag az
intézmény igazgatdja hasznilhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytérzsre vonatkozd adatok médositasa,

o az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanrokra vonatkozé adatbejelentések,

* atanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus 1iton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairaséval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szitkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovibbé az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban tiroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az intézményvezetd 4ltal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatOhelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus napléba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tanrai és az
adminisztraci6ért felelés alkalmazottak. Az adatokat— ideiglenesen —a szolgaltaté tarolja és
frissiti. A digitélis napl6 elektronikus formaban tartalmazza a tanulok adatait, osztalyzatait, a
tanitdsi ordk tananyagét, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szlil6k értesitését.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuléi jogviszony més
megsziinésének eseteiben.
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A papiralapt nyomtatvany kinyomtat4sat kdvetéen:
e el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

* a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattérazasi
szabalyzat alapjéan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapl irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

I

A tanulobalesetek elektronikus Gton torténd bejelentSlapja papiralapi nyomtatvanyénak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

5.3.3.A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesit6 alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat
és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni. A fiizet jelleggel Osszetiizétt, kapcsozott
dokumentumok esetén a fiizet kiils§ lapjan, vagy annak bels6 oldaldn kell elhelyezni a
hitelesitési zdradékot, aho! fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbél, illetve
oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

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

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalb6l/lapbol 4ll.
Kelt: oo,
PH
hltelesn;o ...........................

5.3.4. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplé hasznalata sorén Atmenetileg a szolgiltaté (KRETA) szerverén
torténik, a frissités a biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo
elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzékat, valamint
a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanrok munkajat
segité informacidkat. A tarolt adatok koziil:

A tanulé félévi osztalyzatair6l az iskola kételes papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével €s az osztalyfénok alairasdval ellatva.

A tanév végén a digitdlis napl6 éltal generalt anyakényvbol papir alapu térzskdnyvet kell
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kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatirozza meg. A megjeldlt
szem€lyek aldirdsaval és az intézmény kor alaki pecsétjével elldtva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamdt, a zaradékokat tartalmazd iratot a tanuléi jogviszony megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztilynaplé fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozét az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivélni sziikséges.

5.4 Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket
Iéptetjiik életbe.

A rendkivilli események megelézése érdekében az iskola igazgatdja és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellenbrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-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 munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak.
Az ertesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadat.

5.4.2 A bombariadd elrendelése a tlizriad6hoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tart6zkodé tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a kézilabdapalya, illetve az iskola elétti tér. A feliigyelé tandrok a naluk
1évé dokumentumokat mentve kételesek az osztélyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzé
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekez6helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgdk id6tartama alatt térténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormaényhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak
megszervezésérol.

5.4.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavallalé
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torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariad6 lefGjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje koteles potolni a tanitds
meghosszabbitisaval vagy p6tldlagos tanitési nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény igazgatéjanak vagy helyettesének az intézményben kell tartdzkodnia abban az
idészakban, amikor tanitdsi 6rdk, tanuldink szamdara szervezett iskolai rendszeri délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettese koziil legalabb egyikiik
hétf6tol csiitortokig 7.20 és 15.30 oéra kozott, pénteken 7.20 és 14.15 éra kozott az
intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban 1atjak el.

6. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a jlinius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidkeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaidékeret els6 napja (ellenkezd frdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szémaval aranyosan szamitandé
ki. Szombati és vasdrnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 éra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsdval — altaldban maguk hatarozzak meg Az értekezleteket,
fogadoordkat altalaban szerdai napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
Orasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkéaltaté a
munkaidbre vonatkozo6 el6irasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos médon kiftiggesztett hirdetés utjan hatirozza meg. Sziikség esetén
eld lehet imi a napi munkaidé-beosztist egy pedagégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

A szobeli érettségi vizsgik ideje alatt a szébeli érettségin résztvevé pedagdgusok napi
munkaidé-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a nevels-, illetve

oktatémunkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatuknak megfelels foglalkozassal
Osszefliggd feladatok elldtasahoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
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munkaideje tehat két részre oszlik:

a)
b)

a kotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,
a munkaid6 t6bbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezd éraszamban ellatott feladatok

a)
b)
c)
d
€)
f)

g
A

a tanitasi érak megtartasa

a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

az osztalyfondki feladatok ellatésa,

iskolai sportkoéri foglalkozasok,

énckkar, szakk6rok vezetése,

differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitdk stb.),

konyvtarosi feladatok.

pedagégusok kételezd oOraban ellatandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez

kapcsolodé  eldkészitd és befejezé tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezé draszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsbsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgaté rangsorolja, lehetség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezék

a)
b)
)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
1)

m)

n)
0)
p)
Q)
1)
s)

a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rak vezetése,
az €rettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo6 vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek 6sszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeéllitdsa és értékelése,

a tanulményi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

a potlékkal, megbizasi dijjal elismert feladatok (osztalyféndoki, munkakozosség-vezetdi)
ellatasa,

az ifjisagvédelemmel, a didkonkorményzattal, a kozdsségi szolgalattal kapcsolatos
feladatok ellatasa megbizas alapjan,

sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté dltal elrendelt tovdbbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

iskolai {innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,
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t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
u) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatidban valé kézremiikodés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

x) osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.

y) az egyéni munkarendben tanul6k felkészitésének segitése

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagégusok a munkaidé tanitdsi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskoldban kotelesek 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 végezhet6 feladatok:
* a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, v pontokban leirtak.

Az intézményen kivill ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheté feladatok
ellatisakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarél — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62. § (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatélyba 1épS, meghatarozott kotott
munkaid6re vonatkozé eléirdsait és a munkaéltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont,

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgatGhelyettes allapitjdk meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszeéllitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagoégus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, feliigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagbgus a munkabol valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z0 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 éraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzé pedagégus koteles virhatéan egy hetet meghaladéd
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadélyoztatasa esetén a helyettesit$ tanar biztosithassa a tanuldk szdmdra a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kévetd 3. munkanapon
le kell adni a titkarsagon.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagbgus az igazgat6tdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
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eltérd tartalmu tanitasi 6ra (foglalkoz4s) megtartdsdra. A tanitasi 6rak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatd engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradds elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettes{td pedagégust legaldbb egy nappal a tanitési
ora (foglalkozas) megtartésa elétt biztdk meg, ugy kételes a tanmenet szerint eldrehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagbgusok szamdira — a kotelezd Oraszdmon feliili — a nevelé—oktaté munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato
adja az igazgatohelyettes és a munkak6zdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utén.

6.3.6 A pedagégus alapveté kotelessége, hogy tamitvdnyainak haladdsit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valumint szdmukra a szémszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elorehaladdsuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény &ltal elrendelt
kotelezé és nem kételezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a neveld-
oktaté munkaval dsszefiiggé tovabbi feladatokbél 4ll. A pedagdgusok a jelenléti iveken az
¢érkezés és tdvozas pontos iddpontjat régziteni kdtelesek.

Az elrendelt tanitési 6rék, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
id6pontjanak meghatérozasa a nevel6-oktatd munkaval dsszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznélasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizar6lag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarél maga dont, igy ennek id6tartamérdl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatéi
utasitas kivételével — munkaid6é-nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézmeényben a nem pedagogus munkavallalék munkarend;jét a jogszabalyok betartaséval
az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgaté dllapitja meg. Munkakori lefrasukat
az igazgatd és az igazgatlhelyettes kozOsen késziti el. A térvényes munkaidé és pihendidé
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend ésszehangolt
kialakitisara, megvaltoztatisira, és a munkavéllalok szabadsaginak kiadasira. A nem
pedagogus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatirozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgaté szébeli vagy irasos utasitisaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintik

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz416, feladataihoz szabott munkakéri leirésa van,
amelyet az alkalmazést kdveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairaséval igazolja.
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6.5.1 Tanar munkakori leiras-minté4ja

A munkakdr megnevezése: tanar/ idegennyelv-tanar

Kozvetlen felettese: idegen nyelvi munkakdzosség-vezetd

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valé sikeres felkészitése.

1.

A 16bb tevékenységek 6sszefoglalésa

megtartja a tanitasi ordkat,

feladata az intézmény és a munkak6z6sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnél nagyobb mértéki lemaradést jelzi az igazgaténak,
munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik,

a munkaid6keretben meghatérozott munkaid6t csak irdsos igazgatéi utasitasra lépheti tul,
legalabb 10 perccel a munkaidd, feliigyeleti id6, illetve tanitasi draja kezdete elstt kdteles
a munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolséként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az 6ra végén zérja,

tanitasi 6rdjan vagy kozvetlentil azt kovetben bejegyzi a digitalis naplét, nyilvantartja az
6rardl hianyzo vagy késé tanuldkat,

rendszeresen €rtékeli tanul6i tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztélyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvany4nak,

Osszedllitja, megiratja és két héten belill kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
temazar6 dolgozat idSpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt idépont
elott tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnél a
kijavitast kdvetd 6ran ismerteti a tanulokkal,

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

tanitvanyai szimdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrol,

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

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6z0sség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogaddorat tart az igazgatoé altal kijelslt idépontban,

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

megszervezi a szilkséges szemléltetdeszkozok, tanitdsi segédanyagok 6rai hasznalatat,

az igazgatl beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztélyozo és kiilsnbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer( orat tart,

egy orat meghaladé hianyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szdmara az
osztalyokban elvégzendé tananyagrol, varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasa elétt
tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az oktatasi
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igazgatdhelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikddik az épiilet
kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositisaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatésra stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztilyok osztalyfénokeivel,

az osztalyozé konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztdlyzatait,
ha a tanul6 lezart osztalyzata jelent6sen eltér az osztélyzatok atlagatol a tanuld kéréara, akkor
erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduléson, sziikség esetén ellatja a tanuldk
versenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelos a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat
a hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak

Jaranddsaga

e atdrvény szerinti besorolds alapjan megallapitott munkabér
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij

6.5.2 Testneveld munkakori leirds-mintaja

A munkakdr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanuldsra t6rténd
sikeres felkészitésiik.

L

A 16bb tevékenységek Osszefoglalasa

szakszerlien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

e feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

e amunkakozOsség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza
a munkaid6keretben meghatdrozott munkaidét csak irdsos igazgato6i utasitasra 1épheti
tal
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legalabb 10 perccel a munkaid6, feliigyeleti id6, illetve tanitdsi 6raja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tartozkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem 4llapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellenérizve az dllapotokat — utolséként tavozik

gondot fordit komyezete tisztasigira; a tantermekben, folyosdkon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal f6lszedeti a szemetet

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

tanitdsi 6réit két napon beliil bejegyzi az osztilynapldba, pontosan nyilvéntartja az
6rardl hianyzé vagy kés6 tanuldkat

rendszeresen €rtékeli tanuloi tudasat, félévente legaldbb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot,
de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvinyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napldba, a tanulé egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd

tanitvanyai szamara az osztilyzatokon kivill visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6z6sség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogad66rat tart az igazgatd altal kijeldlt idépontban
megszervezi a szilkséges szemléltetGeszkozok, tanitasi segédanyagok 6rai hasznalatat,
az igazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbodzeti
vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszer( 6rat tart,

egy orat meghalado hidnyzisa esetén feljegyzést készit a helyettesitdk szédmdara az
osztalyokban elvégzendé tananyagrol, azt a munkakdzdsség-vezetohdz eljuttatja
bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kézremiksdik az épiilet
kitiritésében

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan  végzi a  tanitvanyai felzarkéztatdsdval, korrepetaldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozil4togatasra stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

az osztdlyozo konferencidt megel6z8en legalabb két nappal lezarja a tanuldk
osztlyzatait, ha a tanulé lezart osztdlyzata a tanulé kdrira jelentésen eltér az
osztalyzatok atlagatol, akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyféndk figyelmét,
az eltérés okat a konferencian megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulményi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre val6 kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfondki feladatokat 14t el

minden tanév elsé testnevelés 6rdjan balesetvédelmi oktatdst tart tanitvanyainak, a
testnevelés 6ran bekovetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az oktatast
dokumentalja

kiilonds figyelmet fordit a testnevelési 6rakon a balesetek megeldzésére

a testnevelés drakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait

a bekdvetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi
felelosnek

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott didkok sziileivel
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kapcsolatot tart a Pedagégiai Szakszolgaltaté Kozponttal
a tanév elsd tanitdsi Ordjdn megtartja a tantargyhoz kapcsolédé tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

3. Jarandosaga
4. atdrvény szerinti besorolds alapjan megallapitott munkabér
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok éltal meghatérozott tiléradij

6.5.3 Osztalyfénok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfondk

Kozvetlen felettese: az osztalyfonoki munkak6zosség vezetdie

Megbizatésa: az igazgaté bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakoéri leirds a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

1

A 16bb tevékenységek Gsszefoglalasa

feladatair6l és hataskorérél iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rdgzitett szakmai és
pedagégiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira,

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

részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitSltésére: digitdlis naplé, anyakdnyv,
bizonyitvanyok stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduldsat, az elbirt idSben leadja a
kirandulési tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziildi munkakdzosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetGségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkOonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgytilésen val6 részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

az osztalyozd konferenciat megel6z6en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

elékésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kdzremiikddik az iskola sziilékkel és
tanulékkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kdzremikédik a tanul6i tankonyvtamogatdsok iranti kérelmek Osszegytijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztilya bemutatkozé miisordnak, szalagavaté miisordnak, didkigazgato-
valasztasi mlsoranak stb. el6készité munkalataiban,

minden tanév els6 hetében ismerteti osztilyaval az iskolai hazirendet, vagy az
éviolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivija a figyelmet egyes elbirdsaira,
kozremikddik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti
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osztalya tanuléinak a felséfoku tanulmanyokra t6rténd jelentkezését

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

¢ folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis napldban a didkok adatainak
véltozéasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistdk adataiban bekdvetkez6 valtozasokat

» atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot,
az oktatasrol sz6l6 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

2. Ellenérzési kotelezettségei

¢ november, januar és 4prilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitdlis naplé osztilyozd
részének allapotit, az osztilyzatokat érintd hidnyossigokat jelzi az oktatasi
igazgatOhelyettesnek,

o figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyz4sét, 8 napon beliil igazolja a
hianyzésokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

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

o adigitalis napléban irott {izenet Utjan értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az SZMSZ elbirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, illetve
ha a tanulé bukasra all, valamint 200 6rat meghaladé éves hidnyzés esetén,

¢ a konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezért érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok atlagitél a tanuld
kérara.

3. Kiilonleges felelossége

felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyetteseknek
vagy az igazgatonak.

4. Potléka és kotelezd 6rakedvezménye

e heti 2 éra osztalyfonoski feladatokkal lek6tott munkaidé

6.5.4 Takarité6 munkakdri leiras-mintdja

A munkakdr megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése, munkaideje:
e hatdrozatlan id6tartamra
o munkabére munkaszerzédése szerint
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naponta 10.00-18.00 6rdig amely munkaidé ebédidét nem tartalmaz

Legfontosabb munkakéri feladatainak dsszefoglalasa

az iskolavezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta, langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

takaritogéppel végez folyoso6i nagytakaritast

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

a tanulok iskoléba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

szilkség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket és a teriiletéhez tartozé szamitégépek
billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgytijtd edényzet
rendszeres liritése, tisztitasa

e porszivézza a szdnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

¢ sziikség szerint 6nt6zi a tanteremben €s a folyoson 1évé virdgokat
nagytakaritist végez, a nydri, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoséteriiletének
stirolasat, a fliggbnyok mosasat, a padok és falburkoldk surolasat

* a nagytakaritdsok idoszakdban — a tobbi takaritoval kézosen — az egész épiiletben
elvégzi az ablakok tisztitdsat

e a nagytakaritisok alkalmaval a szokdsosndl alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak

¢ a hasznélaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyezieté hibékat, ezeket jelzi a karbantartonak

[ ]

Jarandosag

a munkaszerzodésében meghatirozott munkabér
a vonatkozé jogszabalyokban, illetbleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett
védbeszk6zok

6.6 A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje, id6tartama

6.6.1 Az oktatis és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztissal Osszhangban levé heti orarend alapjin torténik a pedagdégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kivilli foglalkozésok csak a kotelezd
tanitdsi Ordk megtartdsa utdn, rendkiviilli esetben (igazgatdi engedéllyel) azok elbtt
szervezhetok.

6.6.2 A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az elsé tanitési 6ra a hazirend 4ltal meghatarozott
idében kezdodik. A kotelezo tanitasi 6rak déleldtt vannak, azokat altaldban — vélaszthaté emelt
orak esetében legkésdbb - 16.00 6raig be kell fejezni.
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6.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitési
6rdk megkezdésiik utin nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezd
orvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes 4ltal el6re engedélyezett idépontban és moédon
torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitist minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedag6gusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkill is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén,
rendkiviili esetben.

6.7 Az osztalyozdvizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulénak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) azigazgatd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo6 részvétel aldl,

b) az igazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eléirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanul6 eldrehozott érettségi vizsgat kivéan tenni az adott tantargybol és rendelkezik a
szaktandra jovahagyasival, a jeletkezés el6tti félévben 4,3-as atlaggal az adott tantargybol

d) egy taneévben 250 6randl tobbet mulasztott, és a nevelétestiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetéségét,

€) ha a tanuld hidnyzésa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-4t meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

f) mas iskoldbol valo atvételnél az iskola igazgatodja eléirja,

g) atanulé fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanul6 kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd
tantargyat, elorehozott vizsgat szeretne tenni stb.), akkor a tanulé kételes az osztalyozé vizsga
kitizétt id6pontja elétt legaldbb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgéra jelentkezni. Az
igazgatOhelyettes a jelentkezések Gsszegzése utan kijelsli a vizsgabizottsdgot, meghatérozza a
vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgéra jelentkezik, elzetes irasbeli kérelmére egy nap
igazolt tavollétet kaphat az eldrehozott érettségi vizsgara valé felkésziilés érdekében. A kérelem
benyujtasat kdvetd tavolléte igazolt hiinyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utélag
igazolt tdvollét igazolatlan hidnyzasnak sz4mit.

6.8 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 6ratl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 6réig van nyitva. Az intézmény tanitési sziinetekben feliigyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskol4t szombaton, vasamap és munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé
eltérésre — escti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallal6i és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az

iskoldba jar6 tanuldk sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe val6

32



belépésiikkor a kapundl regisztraltatniuk kell magukat. Az épiiletbe val6 belépést ellenérizzik,
az ellen6rzés a technikai dolgozdk feladata.

Hétvegen, iinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt feliigyeleti napot kivéve) csak az
intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartézkodnia, a regisztraci6 ekkor is sziikséges. Regisztracié nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a
sziilok a fogaddodrak, sziildi értekezletek, sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskoldba belépd idegenek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél tartézkodhatnak.
A tanitési Ordk latogatséra az igazgat6 vagy a feliigyeletet végzd engedélyével keriilhet sor az
6rék lényeges zavarasa nélkiil. A sziilok, vendégek fogadédsa egy adott rendezvény, program
esetén az erre kijelolt tanteremben vagy az iinnepély helyszinén torténik. Az intézményben
tartozkodd idegenek, vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzé szakemberek esetében
gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktaté munka rend;jét.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablival, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellitni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét és az
Eurépai Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanul6ja felelds:

e atiliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznilhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kévetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus felligyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatéra. A szaktantermek, konyvtir, tornaterem stb. hasznilatinak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzik, amelyek betartasa tanul6ink és
a pedagégusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lchet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zami kell. A
tantermek, szertirak bezarasa az orét tarté pedagdgusok, illetve — a tanitdsi 6rakat kovetden —
a technikai dolgozdk feladata.

6.9.5 A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettesekkel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

”r

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok
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Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 30 méter sugari
teriiletrészt és az iskola parkoeléjat is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe
litogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuléink szdméra a dohdnyzas és az egészségre kéaros élvezeti cikkek
fogyasztésa tilos! Az iskoldba és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki
— az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgilatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatésa alatt 411, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztisnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodé vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohényzdk védelmérdl szol6 torvény 4. § (8) szakaszaban meghatérozott, az intézményi
dohényzas szabélyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi felelse.

L.

6.11 Intézményi 6vo, védo elbirasok, az intézmény biztonsagos miikédését
garantalé szabalyok, a tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos
feladatok

Az iskola figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségével kapcsolatos feladatokat. A
gyermek- és ifjusigvédelmi felelds kapcsolatot tart a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo
személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. Védo, 6vo elbirasok:

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

b) A foglalkozasokkal egyiittjaro veszélyforrasok

c) A tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatirozasa, ismertetése
Az 6v6, védo eldirasokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
A tanul6k szdmdra minden tanév elsé napjan az osztalyfondk tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivija
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szélni kell az iskola
kozvetlen kérnyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirél is. A tajékoztaté megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tijékoztatds megtdrténtét a didkok aldirasukkal igazoljék.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatis megtérténtét az
osztdlynaploban dokumentédlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirdsokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanuldk szdmara pétldlag
kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tandri feliigyelet mellett
hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatist a foglalkozast vezetd

pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.
A tanul6balesetek bejelentése tanuléink és a pedagogusok szamara kotelezé. Az a pedagogus,

aki nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
korméanyhivatalnak t6rtén6 megkiildését az oktatdsi igazgatohelyettes végzi digitalis rendszer
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alkalmazésaval.

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

A pedagbgusok a tanitsi 6rékra az 4ltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkdzoket csak
kiillén engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitdsa az igazgatd
hataskére, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz oOrai
hasznélatat. A pedagégusok altal készitett nem technikai jellegii pedagégiai eszkozok a tanitési
ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diékjaink szdméra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési Orat tartalmaz, amelyet heti

harom éréban az érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés 6rat

didkjaink szdméra évfolyamszintii testnevelés ordkkal szervezzikk meg ugy, hogy az 6t
testnevelés drabol a hét minden napjéara jusson lehetdség mozgasra a testnevelés drakon.

e a kils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanuldk szdméra a
szakosztalyban t6rtén6 sportolds adhat lehetséget arra, hogy a két tanorat kivaltsak — a
kdznevelési térvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolés ( versenyengedély )
benyujtasaval.

Gimnéziumunkban a Didksportkor sajat szabalyzat alapjan miikodik.

Szakosztalyaink minimum heti 2-2 6ra idStartamban biztositanak testedzési lehetdséget
didkjaink szadmdra. Biztositjuk szakosztélyaink szdmdra az orszdgos és a megyei, valamint a
varosi sportversenyeken, a didkolimpian toérténd részvétel feltételeit

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkdér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok
megolddsdhoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges
erbforrasokat és a megvaldsitashoz szikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén
beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrdl sz6l6 beszamoléba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
diaksportkdr vezetéjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény igazgatéja.

6.13 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgato és helyettesei rdgzitik a tandran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintii képzés igényével
a munkakozosség-vezetdk és az igazgaté egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok iddpontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

e A tanulék Ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
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megszervezesét €s milkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitdsdra, onfejleszté tevékenységre. A diakkordk
szakmai irdnyitdsat a tanulok kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségli pedagdgusok
vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezeté engedélyével.

Az iskola {innepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagégus megnevezésével. Az
lnnepségeken az iskola tanul6i a hézirendnek, az SZMSZ-nek és a szébeli
utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valé részvétel didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
celozza. A tanulok intézményi, vérosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek
és a nevelési igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkéztatdsok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetélast az igazgatd altal megbizott
pedagdgus tartja.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos didkkorként milkodik, vezetdie az igazgaté altal
megbizott kérusvezeté tanar. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és vérosi kulturalis rendezvények szinesitését is
szolgélja. A korusprobék, zenekari probak meghatarozott iddben — a rendkiviili eseteket
leszamitva —, heti két alkalommal tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az
igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhettk.

A diédkszinpad az iskola tanuloi és sziil6i korében jelentkezd széleskori igényeket elégit
ki miikddésével. Feladata tehetséges didkjaink szdmara kibontakozési lehetdség
biztositdsa, produkcidk készitése az iskola és a varos killonféle kulturalis
rendezvényeire.

Az iskolai klub az iskolai didkénkormanyzat szervezésében miikddik. A klub
szervezésében részt vesz a didkonkormanyzat tevékenységét patronalé pedagdgus. A
klub az iskola munkatervében meghatérozott rend szerint nyuljt szérakozasi és
kulturdlodasi lehet6séget didkjainknak.

Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetéség szerint olyan filmeket kell vélasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
térténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakoérakon vagy
az osztalyfénoki 6ran kozosen megbeszélve tanulsigokkal szolgéaljanak a kozépiskolas
korosztéaly szdméra. Felelse a kozonségszervezd, akit az igazgaté biz meg.

A zenei kultdra fejlesztése érdekében a tanuldk szamadra évi harom alkalommal a tanitési
idében egy 6rds id6tartamii hangverseny-latogatéast szerveziink. A tanulékat egy-egy
szaktandr, illetve az osztalyfénok kiséri el a hangversenyre.

Szervezett kilf6ldi kapcsolatok révén a tanulk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban €16 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eur6pai Unié orszagair6l és oktatési intézményeikrél.
Kilfoldi utazdsok az igazgatd engedélyével és pedagégus vezetésével, a sziil6k
hozzajarulasaval szervezhetok.

A tanulményi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandul4sok igényes és
egyben olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitisa érdekében. A
tanulményi kiranduldsok szervezésének és lebonyolitdsdnak kérdéseit igazgatdi
utasitasban kell szabalyozni.
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6.14 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskola hagyomaényainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megdrzése, dregbitése az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok 4polaséval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felel8soket
a nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatérozza meg. Az intézményi szintil
iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezd.

A vendégek meghivisérél — a neveldtestiilet és a didkonkorményzat javaslata alapjan — az
igazgat6 dont.

Az tinnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelybél az osztalyfénokok is tajékozédhatnak. Az
osztalyf6n6kdk az iinnepélyeket megelézéen osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 6lt6zékben
vald megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szint(i tinnepélyek:
* Tanévnyitd

* Tanévzaro

* Ballagas

* Szalagavatd

* Oktober 6.

* Oktober 23.

* November 13.
e Janudr 22.

* Februar 25.

e Marcius 15.

* Aprilis 11.

* Aprilis 16.

* Berzsenyi-nap
* Jnius 4.

* didkhét,

* goOlyaavato.

* Szinvonalas rendezvénnyel jarul hozza a hagyomanyok apolédsahoz a mikulas, a karacsony a
megrendezésével.

7. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A neveldtestiilet — a kéznevelési térvény 70. §-a alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagégusainak kdzOssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozd €s hatdrozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagégus munkakdrt betlté munkavallaléja.
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7.1.2 A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben, a kdznevelési torvényben &s
mas jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagégusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kblcsdnzés formajaban
megkapjék a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat. Nem sziikséges
engedély az informatikai eszkdzok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban térténd hasznalatakor.

7.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az aldbbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozd konferencia,

tajékoztatod és munkaértekezletek (Altaldban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
probléemdinak (fontos oktatési kérdések, kiilénleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
cletet atalakito, megvaitoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelbtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyz8kdnyv késziil az elhangzottakrél, amelyet az
crickezletet vezeté személy, a jegyzOkonyv-vezet$, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulményi munkéjénak és neveltségi
szintiének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek
problémiinak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykézosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezé jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az
osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.

1.2.4 A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabélyban meghatirozottak kivételével
— nyilt szavazassal s egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
szemeélyi iigyeket, amelyek kapcsén titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlbsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatérozatok az intézmény iktatott iratanyagdba
keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgaté altal kijelolt napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanev veégén — az iskolavezetés altal kijelSlt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a
nevel6testiilet.

Ha a nevelOtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 5sszehivni.
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A nevelbtestlileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.3 A nevelé6testillet munkakozosségei

7.3.1 A kdznevelési térvény 71. §-a szerint a munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjénak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a pdlyakezdd pedagégusok, gyakormokok munkdjénak segitése, javaslat a
gyakornok vezetétanirdnak megbizasara. A munkakozosség — az igazgaté megbizasara — részt
vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, a kisérettségi, a
prébaérettségi lebonyolitdsdban, valamint az iskolai hdziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A munkak6zOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén més idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozdsség-vezetdjlik személyére. A munkakdzdsség-vezetd megbizasa legfeljebb
Otéves hatdrozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben 6t munkakdzdsség
milkodik: egy osztalyfondki munkakozosség, egy redl, egy humén, egy nyelvi és egy
testnevelés munkak6zossége.

7.3.3 A munkak6zOsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irnyitasa, koordinalésa, eredményeik rogzitése, az informdacidaramlas biztositasa a vezetés és
a pedagégusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisiggal beszamol az
intézmény igazgatdjanak a munkakdzOsség tevékenységérdl, dsszedllitja a munkakdzdsség
munkatervet, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzosség
munkajardl.

7.4 A szakmai munkakézosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedag6giai programmal és az
¢éves munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakézosségek feladatai az alabbiak:

o Javitjak, koordinaljék az intézményben folyé nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikddnek egyméssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informaciédramlas biztositdsa érdekében vgy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultilnak egymassal és az intézmény vezetSjével. Az intézmény
igazgatdja a munkakdzosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

¢ A munkakdzdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka bels6 ellen6rzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcesolatos feladatok ellataséban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moédszertani eljardsokat; a
fakultdcids irAnyok megvélasztasaban alkoté médon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintii osztalyok tantervének kialakitédsakor.

* Kezdemeényezik a helyi palydzatok és tanulményi versenyek kiirasat, propagéljak a megyei
¢s orszdgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudisanak fejlesztése
céljabol.
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Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az intézmény szdmdira az osztalyozd vizsgidk, a probaérettségi vizsgak,
kisérettségik irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagégusok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitdst végzé foiskolai és egyetemi hallgatok
szakirdnyitasanak ellatdsara.

Az intezménybe Ujonnan keriilé pedagogusok szdméra lehetdség szerint azonos vagy
hasonl6 szakos pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga
munk4éjét, tapasztalatair6l negyedévente referl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat timogatd
szakmai vezetCk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakézosség-vezet jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6z0sség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakdzOsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az igazgato éltal kijelolt iddpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zdsségben folyé munka eredményeirdl, gondjairél és tapasztalatairl.
Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékoz6dik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl,
intézkedest kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjénal orat latogat.
Az igazgaté megbizasira a pedagdégus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérzé munkét, tovabbé 6raldtogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkak$zosséget az intézmény vezetdsége el6tt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkak6zosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalésa, javaslata, véleménynyilvéanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkak$z0sség tagjait; kellé idét kell biztositani szdmdra a munkakézosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozOsség allaspontjét a tébbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd kiteles
tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6z0sség az intézmény tanulbinak, azok sziileinek, a Celldomélki Tehetségekért
Alapitvany elndkének és kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavéllaloknak az 6sszessége.
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8.2 A munkavallal6i kozosség

Az iskola nevelbtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4116
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgat6 — a megbizott vezet6k és a valasztott képviselok segitségével — az al4bbi iskolai
kozdsségekkel tart kapcesolatot:

e szakmai munkak(zosségek,

e sziil6i munkakdzosség,

e didkoénkormanyzat,

e osztalykdzosségek.

8.3 A sziil6i munkakozisség

Az iskoldban miikodé sziildi szervezet a Sziiléi Munkakozosség (a tovabbiakban: SZM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatrozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvélasztisa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

¢ asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

* sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi médjanak
megallapitéasa.

8.4 A didkénkormanyzat

A diakénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabdlyzata szerint miikédik. Jogait a hatélyos jogszabélyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikddéséhez sziikséges
feitételeket az intézmény igazgatdja biztositja a szervezet szdmara.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikédésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkdnkorméanyzat késziti el és a
neveldtestlilet hagyja jova. Az iskolai didk6nkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatérozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tandr timogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkdzOsség javaslatira — az igazgaté biz meg hatirozott, legfoljebb
Otéves idotartamra. A didkOnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott id6ben — didkkdzgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkorményzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elbtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.
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A didkénkorményzat szervezeti és miikddési szabélyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai k6zott kell 6rizni. A didkénkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettesekkel valo egyeztetés utan — jelen szabélyzat 5.8 fejezetében frottak
szerint — szabadon hasznéalhatja.

A diakdnkormdanyzat véleményét — a hatalyos jogszabélyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elétt,
¢ ahézirend elfogadésa el6tt

s aziskola Pedagdgiai Programjanak elfogadasa elbtt

e az iskola Munkatervének elfogadasa elétt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatiroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkdnkorméanyzat véleményét.

8.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai koézdsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogk6rébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képvisel6jének megvalasztisa,

e kiildottek delegélasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok

Az 0sztalyf6ndkot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgaté
bizza meg minden tanév jiniuséban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

e Aziskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztélyanak tanul6it, munkéja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

Egytittmiikddik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulok6zosség kialakuldsat.

Segiti és koordindlja az osztilyban tanité pedagdégusok munkéjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozdsségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelbtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellen6rzése,
félévi és - év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvinyok megirasa,
tovébbtanulassal kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi felel6sével.

o Tanul6it rendszeresen téjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrédl, azok megoldasara
mozgdsit, kdzremiikodik a tanérén kiviili tevékenységek szervezésében.

o Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésira, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
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osztalyféndki munkak6zosség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
e Orat latogat az osztalyban.

8.6 Az Intézményi Tandacs

A kotelez6 jelleggel létrehozott intézményi tandcsban az intézmény, a sziilék delegaltja mellett
a helyi 6nkormdnyzat kiildsttje is képviselteti magat. Az intézményi tanicsnak javaslattevé,
véleményez6 jogkdre van. Egy tanévben legaldbb 2 alkalommal iilésezik, véleményezi az
iskola dokumentumait, munkatervét és beszamoloit. Sajat eljarasrend szerint mikésdik.

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

Iskolank Didksportkore szakosztalyok miikddtetésével is tdmogatja a mindennapi
testnevelés megvalositasat. A szakosztalyok miikodését kiilon szabélyzat tartalmazza.

Szakosztalyaink minimum heti 2-2 6ra idétartamban biztositanak testedzési lehet6séget
didkjaink szdmdra. Biztositjuk szakosztélyaink szaméra az orszagos és a megyei, valamint
a varosi sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit. A benyujtott
jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valasztd didkok szdméra a heti két Oras
foglalkozas kételezo.

Az iskola és a didksportkdr vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok
megoldéséhoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositia a sziikséges
er6forrasokat €s a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkdr elnske a tanév végén
beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrél szolo beszdmoloba, megjelenit az iskola honlapjén. Egyebekben a
didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény igazgatoja.

8.8 A sziil6k, tanuldk, érdekl6d6k tajékoztatasanak formai

8.8.1 Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild probléméak megolddsa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziildi munkakozdsség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgat6 hivhat dssze.

8.8.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgato altal kijeldlt idépontban —két
alkalommal tart fogadéorat. A fogadoorék idétartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddéra id6tartama az igazgatd
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
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Amennyiben a sziil6, gondvisel¢ a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis naplé vezetésével tesznek
cleget tdjékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziilsvel valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet. Indokolt esetben a megkeresés
postai Uton is térténhet.

Az osztalyféndk a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé tizenetkiildé funkci6jéval
vagy elektronikus levél Gtjan értesiti a sziilSket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulményi
eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyféndk a digitlis naplé wtjan
tajékoztatja a sziiléket a fogadoorak, a szilléi értekezletek idépontjarél és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t nappal az esemény elétt.

8.8.4 A didkok tajékoztatisa

A pedagbgus a didk tuddsanak értékelése céljabdl adoti osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd tanitdsi Oran, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybél legalabb a targy heti
oraszaminil eggyel tobb osztilyzatot adunk. E szabaly al6] a heti egy 6ras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanul lezrasdhoz. Az
osztalyzatok szdmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirassnak
id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt id6pont elétt tdjékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két témazaré dolgozatot lehet iratni.

A tanulf egy irdsbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat 15 munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétol, szaktaniratl vagy a dontés hozojatol. A didkkézosséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kiftiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag
tudomasara hozni.

Az igazgato és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvinossaga

Az intézmény alapvet6 dokumentumai az alabbiak:

e alapitd okirat,

» pedagdgiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodéban szabadon megtekintheték,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalélhatok az iskola honlapjan (www.berzsenyicell.hu)
A hatélyos alapito okirat a www.kirhu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok
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tartalmarél — munkaiddben — az igazgat6 vagy az igazgat6helyettesek adnak t4jékoztatast.

8.9 A kiilsd kapcsolatok rendszere és formaja

A kiilsd kapcsolatok felvételéért és fenntartasaért az intézmény igazgatoja a felelds, a feladatot
alkalmanként egy-egy megbizott munkatérsra ruhdzza at konkrét megbizéssal. A kapcsolatokat
személyes talalkozok, telefonos és internetes kapcsolatfelvétel utjan mikodteti.

Az iskola kiils6 kapcsolatai:

* Sarvéri Tankeriileti K6zpont és intézményei

* Celldémolk kozintézményei (altalanos iskolak, zeneiskola)
» Celldomélk Varos Onkorméanyzata és intézményei

* akoérnyezo telepiilések altalanos iskolai

* egyhazi fenntartast altalanos iskoldk

* a fels6oktatési intézmények

POK, OH (pedagégusellenérzés, mindsités)
* Vas Megyei Pedagoiai Szakszolgalat
* iskolaorvos, védénd

* a koz6sségi szolgédlat kapcsin érintett partnerintézmények és szervezetek (Tourinform,
6voda, bolcséde, Voroskereszt, 6regek napkozi otthona, vidéki énkormdanyzatok, stb.)

* Kemenesaljai Miivel6dési Kézpont, Kresznerics Ferenc Kényvtar
* Véarosgondnoksag Celldomolk

* helyi egyhazak képvisel6i

» Kemenesaljai Barati Kor

* Celldomolki Rendérkapitanysag

* helyi cégek, véllalkozasok

* iskolai alapitvany

8.9.1 Az eléz6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az 1skola-egeszsegugy1
ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellen6rzését az Allami
Népegeszségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos

e aziskolai védénd

o az ANTSZ tiszti forvosa

8.9.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatianak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a koznevelési térvény, az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI-rendelet €s az iskola-egészségiigyi ellatasrél sz6l6 26/1998. (IX. 3.) NM-

rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak
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rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat [a kdznevelési torvény 25. § (5) bek. alapjan].
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatja, a kdzvetlen segitd
munkat az oktatasi igazgatOhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlrévizsgilatanak tervezetét oktéber 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

8.9.1.2 Az iskolai védiné feladatai

e A ved6nd munkéjénak végzése soran egyuttmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjét, a sziikséges szlirvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egeszségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgélatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirfvizsgdlatokat megelézd ellendrzé méréseket
(vérnyomas, testsily, magassdg, hallasvizsgalat stb.).

® A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény oktatasi
igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfondki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.

Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kényveket, folyéiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkéltatdja, hatirozza meg.

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

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény 6sszes
dolgozdjanak alapveto feladata. Ennek végzése soran az intézmény igazgatoja a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI-rendelet 69. § (2) bekezdés f) pontjdban meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusigvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinaldsival. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd 4ltal miikddtetett gyermekjoléti
szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatokat ell4td
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatGja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitisa érdekében.

9. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuldi hidnyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat régzitiink az alabbiakban.
tavolmaradisit a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig kiteles megdrizni.
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A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) aszild (nagykoru didk esetén a tanuld) elézetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatéarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha

® bejaro tanuld érkezik késdbb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hib4jan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras stb.).

Az iskolai érdekbdl torténd hidnyzas nem mindsiil mulasztott 6ranak. Ide tartoznak
¢ az iskola altal szervezett versenyek és miisorok miatti hiAnyzasok
® az osztilyozé vizsga és az elérehozott érettségi miatti hiAnyzasok (a vizsga napjin)
e averseny elétt i felkésziilés miatti hianyzasok (OKTV)

9.1.2 A sziild a tanitisi naprél valé tavolmaradist sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanul6 szamara elSzetes tdvolmaradasi engedélyt a szillé (nagykora tanuld
esetében a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megadésar6l tanévenként harom napig az
osztalyfénok, ezen tul az igazgat6 dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanuld tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

9.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgéra, nemzetk6zi informatikai vizsgéra és egyéb nemzetkdzi vizsgira torténd
intenziv felkésziilés céljdbdl a tanulé — a vizsganapokon kiviil — két tanitdsi napot vehet
igénybe. ,,A” ¢s ,,B” tipush nyelvvizsgéara egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk.
Feltétele: a tanuldnak be kell mutatnia az rasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkézi vizsga
id6pontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A tanulé hidnyzasanak okét be kell
jegyezni a naplé megfelel6 rovataba, és a havi 6sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott
orak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjab6l mely
egyéb vizsga szdmithaté be, az igazgaténak van dontési jogkére. Ha a nyelvvizsga, egyéb
nemzetkdzi vizsga sikertelen, a tovabbi prébalkozasok elétt a tanuld ujabb két napot kaphat a
felkésziilésre. Az Gjabb irasbeli és szobeli vizsgin val6 részvételét az elézetesen leirt modon
engedélyezi és rogziti az osztalyfénok.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megillet6 kedvezmények

9.3.1 Megyei versenyek dontéje el6tt — a verseny napjain kiviil — egy, orszdgos versenyek
elott ket tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanér és az igazgatd ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjét és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
o0sztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
idétartamarl. Az OKTV 2. és 3. forduldjdba jutott didkok a versenyek eldtt két napot
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fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak
tekintend@k iranyadonak.

9.3.2 Iskolai vagy virosi versenyen résztvevé tanulé két 6raval (120 perc) korabban, megyei
versenyen résztvevd tanulé a szaktandra altal meghatdrozott idépontban mehet el a tanitasi
6rakrél. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a
versenyzOk nevérdl és a hidnyzas pontos idejér6l. Az OKTV iskolai forduléjan részt vevod
tanuldink a verseny napjan kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel al6l.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak
meghallgatasa utan — az igazgat6é dont. A dontést kévetden a szaktanar és az osztalyféndk az

7w

eléz6ekben leirt médon jar el.

9.3.4 A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfeljebb harom
intézményben vehet részt. Ett6] csak igen indokolt esetben lehet eltéri — az osztalyfénok
javaslata és az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

9.4 A tanuldi késések kezelési rendje

A digitdlis naplé és a késok listajat rogzit6é iratok bejegyzései szerint az iskolabél
rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivija az
iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rardl valé késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hidnyzésat a pedagoégus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolast az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyféndk a nevelési
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 Tdjékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

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

9.5.1 Tankételes korii tanul6 esetében:

e azels6 igazolatlan 6ra utén: a digitdlis napl6 adatai révén a sziild értesitése

e ismételt igazolatlan mulasztés: a gyermekjoléti szolgalat értesitése

e a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése,
gyermekjoléti  szolgdlat ismételt értesitése, intézkedési terv (gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedé tanulo, teriileti gyermekvédelmi szolgélat)

e a harminc igazolatlan Ora utin: az altaldnos szabélysértési hatésig és gyermekjoléti
szolgalat értesitése (gyermekvédelmi szakellatisban nevelkedé tanulé-teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalat)

e az Otvenedik igazolatlan Ora utdn: a tartozkodasi hely szerint illetékes gyamhatésag
értesitése (amely fél évre véglegesen megvonja a csaladi potlékot, és védelembe is veheti a
tanulot)
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Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5.2 Nem tankdoteles tanulé esetében:

e Az iskola kételes értesiteni a nagykoru tanulét, illetve kiskord tanulé esetében a sziileit, ha
a tanul6 igazolatlan mulasztdsa eléri a tiz orat, és fel kell hivnia figyelmét a mulasztas
kdvetkezményeire,

* A nem tankételes tanulé tanuloi jogviszonya a torvény erejénél fogva megsziinik, ha
harminc tanitdsi 6ranal - feln6tt oktatisban hisz tanitdsi Ordnal - tdbbet mulaszt
igazolatlanul, feltéve, ha az iskola a tanulét illetve a kiskor(i tanuld esetén a sziilét legalabb
két alkalommal frdsban figyelmeztette a hidnyzas kovetkezményeire.

9.6 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltéré megallapodas hidnyéban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatési intézmény szerzi meg
a tulajdonjogét minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé llitott el6 a tanul6i
jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem tolt6tt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatési intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozaséra forditott, becsiilt munkaido.
A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositisat kovetGen az intézmény vezetbje
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényér6l és a bevétel mértékérdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A
megallapodésnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziil €s a tanul6) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovéabbi megallapodés hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.7 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

» A fegyelmi eljards meginditisa a tanulé terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szo16 informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljards
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
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e A legaldbb hiaromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelbtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozo6an javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelétestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
Javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kdtelességszegést elkGvetd tanulo, sziilbje (szilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6kényv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak a téargyalas céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzékényv késziil, amelyet a
targyaldst kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juitatni az intézmény
1gazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarisban érintett tanulonak és
sziil6jének.

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

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansiganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni
az irat ezen beliili sorszamat.

yaay’l

9.8 A fegyelmi eljarist megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési térvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd fél kozotti
megallapodds létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulé kdzotti megallapodds 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

10. A pedagogiai programrdl valé tajékozoédas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziilé, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjéan, a ,,Dokumentumok” menii pont alatt.

A Pedagégiai Program, a Hézirend és az Szervezeti és Miikodési Szabélyzat egy-egy
nyomtatott példdnya megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkarsdgin és az iskola
konyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva tartdsa alatt, minden érdekléd6 helyben tanulményozhatja
a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldd6k felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgat0jatol és a nevelési-oktatasi igazgatOhelyettestol, el6zetesen egyeztetett iddpontban.
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11. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

Az intézmény kiils6 kapcsolatai elsdsorban a pedagdgiai munka kiterjesztését, a kozosségi és
szakmai egylittmilkodéseket, illetve az intézmény szocidlis és gazdasagi kérnyezetéhez vald
kapcsolédasat célozzak. A 66. szamt koézlony 20/2012, EMMI (Emberi Eréforrasok
Minisztériuma) rendelet médositdsa az oktatasi intézmények kiilsé kapcsolataira vonatkozéan
tobb fontos szabalyt tartalmaz.

11.1. Kiilsd partnereink:

Az egyiittmiik6dés hozzajarul az oktatasi és nevelési folyamatok fejlesztéséhez.

o Celldsmélk Varos Onkorményzata és intézményei

e Celldomolk és kdmyéke egyhazi fenntartasa oktatasi intézményei
¢ Kemenesaljai Miivel6dési Kozpont és Konyvtar

¢ Kemenesaljai Barati Kor

e Celldomolki Tehetségekért Alapitvany

e Celldomolki Rendérkapitanysag

e Celldsmolki Onkormanyzati Tiizoltosag

e Celldomdlk Véarosgondnoksag

e A celldémolki torténelmi egyhdzak vezet6i

e helyi cégek és vallalkozasok

e akozOsségi szolgalat kapcsan érintett partnerintézmények és szervezetek

e felsdoktatasi intézmények, kiilon6sen az ELTE SEK

11.2. Szakmai egyiittmiikodések

Biztositjuk a szakmai fejlédést, az Uj pedagdgiai modszerek, eszk6zok, és eljardsok
alkalmazésat, aminek érdekében kiilsé szakemberekkel is egyiitt kell m{ikddniink.. Ilyen lehet
példaul a k6z6s szakmai rendezvények, konferencidk szervezése.

e Oktatési Hivatal

e Sarvari Tankertleti K6zpont és intézményei

e Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kézpont

e Vas Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat

e Honvédelmi Sportszévetség
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11.3. Oktatasi és szocialis szolgiltatasok
Az intézmény kiils6 kapcsolatai kozott szerepel a szocidlis szolgaltatdsok biztositasa,
kiilonb6zd tamogatasok, mint példiul mentordlds vagy pszicholégiai tanicsadds, amelyek

hozzéjarulnak a tanulok fejlodéséhez.

e iskolaorvos, iskolai véd6n6
¢ iskolai pszichologus

e Népjoléti Szolgalat

e Katolikus Karitasz

11.4. Intézményi nyitottsag és tarsadalmi szerepvallalas:

Az intézmény feladata, hogy aktivan részt vegyen a helyi k6z6sség életében, nyitottak legyen
a helyi problémaékra, és aktivan kézremiikdjenek a kozosségi fejlesztésekben.

e Soltis Lajos Szinhaz

11.5. Kiils6 szakértok és partnerek bevonasa:

Fontos lehet, hogy az intézmény kiilsé szakértdket vonjon be a programjaiba, példaul oktatasi
kutatdsokat, elemzéseket végezzen, vagy segitséget kérjen egyes szakmai teriiletek
fejlesztésében.

e Magyar Honvédség
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12. Zaro rendelkezések

12.2 Az SZMSZ hatilybalépése

12.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjén, illetve jogszabalyvaltozas
eseten, vagy ha médositdsat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat,
az iskolaszék, a sziilloi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezet6héz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Cmdéudw Jois ey

............................. 3 Tevecarss

igazgatd
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Az intézményben miikédé egyezteté forumok nyilatkozatai a szervezeti és mitkodési
szabalyzat megismerésérdl, illetve elfogadisarol

A szervezeti és miikddési szabéalyzatot/modositasat az intézmény Didkénkorményzata 2025.

B2, napjén tartott tilésén megismerte, melyet alairdsommal tanuisitok.

Kelt: Celld('imijlk;?‘.@.?:':f:. év .03 ho . O nap

Diakonkormanyzat képviselGje

A szervezeti és miikidési szabalyzatot/modositdsat a Sziiléi Szervezet 2025. .\0.3:94.,

napjan tartott iilésén megismerte, melyet aldirdsommal tantsitok.

Kelt: Celldomélk, QOZO\ év ... ho 9., nap

Sziiléi Szervezet képviseldje

A szervezeti és miikddési szabdlyzatot/médositisat az Intézményi Tandcs 2025.
B2, napjdn tartott ilésén megtargyalta. Alairdsommal taniisitom, hogy az
intézmenyi tandcs véleményezési jogit a jelen szervezeti és miikddési szabdlyzat

feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen gyakorolta.

Kelt: Celldsmolk, 22207 év ... 09, 06 .0 A:.... nap

Intézményi Tandcs képviseldje



A szervezeti és mikodési szabalyzat megalkotdsaban (modositdsdban) az intézmény
nevelbtestiilete kozremiikodott, az elkészilt szervezeti és miik6dési szabalyzatot a 2025.

0.4.23..... napjan tartott értekezletén megismerte, melyet alairdsommal tantsitok.

Kelt: Celldémolk, 22.. &v .98, ho ... 25.

......................................................

....................................................

hitelesit6 nevel6testiileti tag hitelesit6 nevel6testiileti tag

PH

igazgat6



Fenntartdi nyilatkozat

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 83. § (2)/g bekezdése értelmében a fenntartd
hagyja jova a kdznevelési intézmény SZMSZ-ét.

A Sdrvdri Tankeriileti K6zpont ddntésre jogosult képviselGjeként a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011.
évi CXC. 83.§8 (2)/g bekezdése alapjan a Cellddmoélki Berzsenyi Déniel Gimndazium SZMSZ-ét

jévahagyom.

Kelt: Sarvar, 2025. 09. 01.

@0\“’“ Ul AN
/ R
/& i St

[ &

0
|

Rozman Laszlo
tankeriileti igazgatd

\

N\

R 04 _~

55



MELLEKLETEK

1. sz. melléklet. A szabalyzat alapjaul szolgalé6 jogszabalyok

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

A 2011. évi CCXIL. térvény a csaladok védelmérél,

A 2011. évi CXII. térvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
229/2012.(VIIL.28) Korm. rendelet A nemzeti koéznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

43/2013. (1I. 19.) Korm. rendelet a koézfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd

iratkezelési szoftverek megfeleldségét tandsitd szervezetek kijelélésének részletes
szabalyair6l

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiad4sar6l, bevezetésérsl és
alkalmazésarol

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiad4sarol
modositasarol

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

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

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a  pedagégus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeir6l szolo 277/1997. (XIL
22.) Korm. rendelet.

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérél és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarél (tovabbiakban: EMMI rendelet)

59/2013. (VIIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjinak
kiadasarol

A pedagégiai szakszolgalati intézmények miikdésérol sz616 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet.

A katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet.
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e Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz016 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

* 2023. évi LIL tdrvény a pedagégusok 1y életpalydjardl és a 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet a tdrvény végrehajtasarol
®
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2. sz. melléklet. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
Jogszabalyi hattér

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

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasirol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésér6l és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél

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

az IFLA és az UNESCO ko6z6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miik6dési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozo adatokat.

A konyvtér fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozo informéaciokat
A konyvtar feladatait.

4. Az iskolai kdnyvtar gytijtékore, dlloménya, gazdalkodasa.
A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellenérzését és védelmét

A konyvtari dllomény feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.

1. szadm melléklet

2. szdmu melléklet

3. szamu melléklet

4. szamu melléklet

5. szamu melléklet

A konyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: CBG Konyvtar

Cime: Nagy Sandor tér 13.

Létesitésének ideje: 1959.

Elhelyezése: kényvtar szoba

Alapteriilete: 55m2

Hasznaldi kore: pedagdgusok, tanulok, az iskola dolgozdi
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A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitisa

A konyvtar az iskola szervezetében miikodik. Fenntartdsarl és fejlesztésérél a fenntartd
gondoskodik. A szakszeri konyvtari szolgaltatdsok kialakitasaért az iskola és a fenntartd
kozosen vallal felelosséget.

Az iskolai kényvtar miikodését az iskola igazgatoja irdnyitja és ellen6rzi a nevelbtestiilet és a
diakko6zosségek javaslatainak meghallgatdsaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai kdnyvtar gylijteményét szakszeriien fejleszti és feltdrja. A gytijteményre épiils
szolgaltatésaival az iskola neveld-oktaté munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanul6i részére a neveléshez, oktatishoz sziikséges
ismerethordozokat, informacidkat. A nevel6testiilet aktiv kdzremiikodésével szervezi a tanuldk
kdnyvtirhasznaléva nevelését, a kivéanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanuldk 6nalld
ismeretszerz0 képességének kialakitasat. A pedagégusok alapvetd pedagdgiai szakirodalmi és
informacids tajékoztatisira torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyt
szolgaltatasait.

Az iskolai kdnyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gytijtkdrre vonatkozé az 1. szami mellékletben talalhat6. Az iskolai kényvtar a kdzépiskola
kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és ardnyosan fejleszti allomanyat.
Az éllomany vétel, ajandék, csere Gtjan a gylijtokori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz szilkséges anyagi feltételeket a fenntarté a
koltségvetésben el6ére megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonléképpen a fenntart6
gondoskodik a napi miikédéshez sziikséges eszk6zokrol és a szocidlis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikddéséhez szilkséges dokumentumok, informacidhordozék,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott dsszegekbdl a kdnyvtaros
tandr feladta. Hozzajarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vésdrolhaté. A
kdnyvtéros tanar az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgato6, a nevelbtestiilet, a
diakkdzdsségek javaslatait, és az iskola kdnyvtari kornyezetének alloményi adottsagait.
A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.
* Konyvéllomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcséndzhetd alloméany. Raktari
rendjiik: szépirodalom betlirendben, ismeretkozlé irodalom szakrendben, ezen beliil
betlirendben.

* Periodikdk. Raktéri rendjiik: a friss szamok a folydirattarton, a régebbick tékazva.
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e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilén egységként
dokumentumtipusonként foly6szdmos elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtérba érkez0, gylijtokorbe tartozo, tartds meg6rzésére szant dokumentumokat 6 napon
beliil allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmd, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznaldédas kovetkeztében
alkalmatlanna vélt dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel t6rélni kell az olvasok 4ltal
elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:
e adokumentum azonos kiadasénak beszerzésével
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével
» adokumentum masolasi értékének megtéritésével

e a konyvtar gylijtokoérébe tartozo (hasonld tartalmi és értékil) dokumentum
beszerzésével.

A konyvtari allomany feltirasa
Az iskolai kényvtér teljes allomanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:
e raktari katalogus
e alapkatalogus: bettlirendes leiras katalogus
e csoportképzéses szakkatalogus.
Az éllomany feltdrasara vonatkozé részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasaival a kényvtar hasznal6inak rendelkezésre all.
A kodnyvtar hasznal6inak kore:
e az iskola tanuldi

» az iskola nevel6testiilete és nem pedagdgus dolgozdi.
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Az iskolaval jogviszonyban nem 4116 személyek, intézmények csak kényvtarkodzi kolcsonzés
utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A kényvtar biztositja a szamitogépes informatikai
szolgaltatdsokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznélatra
megkapja a pedagégus a munkédjihoz sziikséges tankOnyveket, tandri segédkdnyveket,
audiovizuélis dokumentumokat igényiik és a koényvtdr lehetGségei szefint, valamint az
informatikai eszk&zoket. Ezeket esetenként elézetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyiijteményével és szolgaltatasaival az iskoldban
foly6 oktaté-neveld munkat segitse. Ennek megfelel6en a kényvtarhasznalok szdmadra lehetdvé
teszi teljes allomdnya egyéni €s csoportos helyben hasznilatat, valamint a csak helyben
hasznéalhaté dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Téjékoztatd szolgalat keretében
eligazitast ad a kényvtar és dokumentumai hasznélatdhoz sziikséges ismeretekr], bibliografiai
¢€s ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilénb6z6 versenyekhez
sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatist is végez.
Ko6zremiikodik a konyvtarbemutatd, kényvtarismertetd és a konyvtarhasznélatra épiild tanitasi
orak kialakitisaban, el6készitésében. A tanuldi aktivitdsra épitve Ontevékeny koényvtari
kozdsségeket szervez és mitkodtet. Konyvtari kolesonzés keretében a sajat gylijteményben nem
talalhat6 dokumentumokat (a felmeriilé koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktdl atkéri,
illetve a hozza érkez6 hasonlé kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az Aallomany védelmérdl, szakmai
rend;jérol.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznélatdnak szabalyait. Koteles rendezni tartozédsat és
iskoldval torténé jogviszony megszlinése el6tt. Az iskolai kdnyvtar szolgéltatisait, azok
igénybevételével 6sszefiiggd részletes szabdlyokat a 3. szamd melléklet, a konyvtaros tandr
feladatait a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Z.aro6 rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikdési szabélyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai kényvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és 4t kell dolgozni, ha
jogallasban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd véltozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikdési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3. sz. melléklet. A kdnyvtar Gy(ijt6kori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatirozo tényeziok

Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanyalakitist a nevel6testiilet
véleményének kikérésével az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar

funkcidrendszerét, az iskola vonzaskorzetében mikddd konyvtarak szolgaltatisait, a beszerzési
példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatandé tanuldk, tandrok szamat.

Az iskolai kényvtar alapfunkcitjat a kozépiskola nevelési-oktatdsi céljai, és azok tartalma
hatdrozza meg. A kényvtér elsédleges funkci6jabol ad6dé feladatainak megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomény fo gyiijt6korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatérozott kotelezd
olvasméanyokat, és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsolédé
ismeretkozl® és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolodd szakirodalmat, tanits-
tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozokat. A kényvtar masodlagos funkciéjabél eredd
sziikségletek kielégitését a mellék gytjtdkorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai
konyvtér a tananyagon tilmutaté ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és nevel6k sokiranyd érdeklddését, egyéni miivelddését segitik mas kényvtarak is.
Az iskolai konyvtar gy(ijtékore formai oldalrol:

e {irasos nyomtatott dokumentumok: kdnyv, tankdnyv, periodika.

¢ Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.

e Egyéb informaciéhordozok.
A beszerzeés forrasai:

e Az iskolai kényvtar dlloméanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.

e Nem keriilhetnek az dllomanyba a gy(ijt6kdrbe nem tartozé dokumentumok.
A gytijtés szintje és mértéke:

e Kiemelten kell gyiijteni a helyi tantervekben meghatarozott koételezd és ajanlott
irodalmat, munkaltaté eszkdzként hasznalatos miiveket.

e A tananyagot kiegészit0 vagy ahhoz szorosan kapcsolddd irodalmat tartalmi
teljességgel, de vélogatassal kell gy(ijteni.

e Az ismeretkdzld dokumentumok koziil a tantargyak oktatdsaban felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintil gylijtése, a tananyagban szerepld irok, ksltok
vélogatott miivei, antoldgidk, gylijteményes kotetek, az iskoldban tanulhaté szakmak
szakkonyveinek a beszerzése az elsédleges.
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® Az iskolai kényvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és k6zépszintii irodalmat
gytjti.
Szépirodalom
A gyiijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége
Atfog6 lirai, prozai, dramai antolégiak a vildg- és a magyar irodalom bemutatasira: teljesség
igényével.
Az éltalanos iskolai tananyagnak megfelelen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szereplé szerzék valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.
A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortérs alkotok miivei: erés valogatéssal.
Tematikus antologiak: valogatéssal.
Regényes ¢letrajzok, térténelmi regények: er6s valogatassal.
Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.
Szakirodalom
A gyijjtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége
Alap- és kozépszintii 4ltaldnos lexikonok és enciklopédik alapszinten: valogatva.
Alap- és kozépszintl 4ltalanos lexikonok és enciklopédidk kozépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kozépszintfi
clméleti és torténeti Gsszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tudoményok, a kultira, a hazai és az egyetemes mivelSdéstorténet alap- és kdzépszintii
elméleti és torténeti osszefoglaldi kdzépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kdzvetleniil kapcsol6dé a tudoményok egészét vagy azok részteriileteit
bemutat6 alap- és kozépszintli szakirdnyu segédkonyvek alapszinten: véalogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédé a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutat6 alap- és kozépszintli szakiranyu segédkonyvek kozépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktirgyak, szaktudomdanyok alap- és kozépszint(i torténeti Ssszefoglaléi
alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli térténeti Ssszefoglal6i
k6zépszinten: teljességgel.

Munkaltaté eszkdzként hasznélatos alap- és kozépszintii ismeretk6z16 irodalom alapszinten:

valogatva..
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Munkaltaté eszk6zként hasznélatos alap- és kozépszintii ismeretkozl6 irodalom kdzépszinten:
teljességgel

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsol6do kozépszintli irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép-, felsoszintli ismeretkdz1§ irodalma alapszinten: teljességre

torekvoen.

A szakmai targyak alap-, k6zép-, felsdszintli ismeretk$z16 irodalma kbzépszinten: teljességgel.
A szakmai targyak alap-, k6zép-, fels6szintii ismeretk$z16 irodalma fels6szinten: valogatva.
Az iskola érvényben 1év6 tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédietei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhasznalhat6 segédletek: erdsen vélogatva.

Helytorténeti miivek: valogatva.

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gy(jti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az orékra vald
felkésziilést segitdé pedagdgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti Gsszefoglaldsok, a pedagogiai klasszikusainak miivei, a csaladi
¢letre valé neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak,
tantrgyi mddszertani segédkonyvek), a pedagégia hatdrtudoményai koziil az alapvetd

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

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

e Vilogatva gyiijttt: az 4altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok és
konyvkereskeddi  katalogusok; a  gyarapitds, nyilvantartds, osztalyozas,
katal6gusszerkesztés szabélyai; a konyvtarat érint6 jogszabalyok,
irodalompropagandéaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gyljtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlébibliografidk, MPI
iskolai koényvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkényvtir

Az iskola vezetése részére gytjtendd az igazgatds, a gazdalkodas, az iigyvitel kdrébe tartozé
legfontosabb kézikdnyvek, jogszabalygylijtemények.

64



Periodika gyiijtemény

A tanulas-tanitas folyamataban felhasznalhat napilapok, tudoméanyos folydiratok, anyanyelvi
miivel6dést segité periodikumok, pedagdgiai hetilapok, foly6iratok, tantargyak modszertani
folyéiratai, konyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizualis gyiijtemény
A tantirgyak oktatisahoz rendszeresen felhasznalhaté oktat6, illetve ismeretterjesztd
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. sz. melléklet. Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozéja tagja lehet. A beiratkozas
dijtalan, a konyvtari tagsig megijitdsa tanévenként sziikséges. A kényvtarat nyitvatartasi
id6ben a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozéskor az olvasé kotelezettséget vallal a
kényvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtéros tudtaval szabad kivinni.

Az alloméanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kéleséndzhetd 2 hétre. A kolcsonzési
id6 egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kolcsdndzhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznéalhatok: olvasétermi, kézikonyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznilhaté dokumentumokat a pedagégusok egy tanitdsi Orara
kikdlcsonodzhetik.

Az olvasé a koényvtari tartozdsit az iskolaval val6 tanuléi, illetve dolgozoi jogviszony
megsziinése elbtt koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatds bejelentését a konyvtarhasznald koteles a véltozas utan
maximum 15 nappal irdsos forméban- bejelenteni a konyvtdros részére. A véltozasokat
hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A kényvtar nyitva tartdsi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar
ajtajara.
Nyitva tartas idoben lehet6ség van az alloméany egyéni és csoportos hasznilatira, a

konyvtarhasznalati 6rak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében,
szervezésében a kdnyvtaros tandr a szaktanarokkal egyiitt vesznek részt.

Az iskolai kényvtér tajékoztaté szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz sziikséges

ismeretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a neveldket és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom
kutatasaban. Segiti, iranyitja a kényvtarhasznalati versenyre vald felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartds késziil a kélcsdnzésekrSl. A kolesonzésben 1év miiveket az
olvaso el6jegyeztetheti. A sajat gytijtemény kereteit meghaladd igényeket az olvasé kérésére a
konyvtar konyvtarkozi kolesénzéssel elégitheti ki. A felmeriild kéltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai kényvtar letéti 4llomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti alloményt
szeptember elején veszik at és tanév végén adjék vissza a megbizott tandrok, akik az atvett
dllomanyért anyagi felelosséggel is tartoznak. A letéti dllomany nem kélcsonozhetd.
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Ha az olvas6 a kényvtari dokumentumot elveszti, megrongélja, akkor ugyanannak a miinek egy
mdsik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a
konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a konyvtar a
megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékli dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatOhelyettes I. feladata, hogy a tanuloi, illetve. dolgozdi jogviszony megsziinése el5tt
ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozésait, és azok rendezését.
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5. sz. melléklet. Tankényvtari és tartés tankonyvek szabalyzata
A didkok tanév befejezése elott kotelesek a tanév kdzben felvett tankényveket a konyvtarban

leadni. A tanulé, illetve a kiskord tanul6 sziildje kételes a kolcsonzott tankonyv miksdési
szabalyzatdban meghatdrozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasznalatibél szarmazé értékesokkenést.

A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankényvek nyilvantartisa

Az iskolai k6nyvtar kiilon adatbézisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasihoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

Karterités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankSnyvet (tarts tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovébbiakban tankonyv) kételes megérizni és rendeltetésszerfien hasznélni. Ebbdl

fakaddan elvarhat6 a tanulétol, hogy az 4ltala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulményai végéig
hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankSnyvet, tartds tankényvet klesénoz, a tanul,
illetve a kiskora tanulé sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé
kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehet6ségei:

¢ ugyanolyan kdnyv beszerzése

e anyagi kartérités
Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédds mértéke a

megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv 4tvételekor érvényes
vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankOnyv ardnak 75 Yo-at
e amaésodik év végén a tankOnyv ardnak 50 %-at
e aharmadik év végén a tankényv ardnak 25 %-at

A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasival okozott kar
megteritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziild altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskére.

A tankonyvek rongilasabol eredd kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkdnyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyUjtemények, sz6tarak) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet. Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Ervényes: ...2048.09. A% ... (év/hénap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzéi

a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszdmmal elldtva)

(a bélyegzo/k/ lenyomata)

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato,
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirasaval érvényes.

Hasznélatara jogosultak:

° igazgatd
° igazgatOhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
. iskolatitkar, a munkakdri leirasdban szerepl6 esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

/
b) érettségi vizsgabizottsigi bélyegzo /.

Az Orzéssel megbizott személy: .....=7. 0500, S iskolatitkar.

N\

(a bélyegzb lenyomata) \S

Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:

e azigazgatd

e aziskolatitkar

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

Orzési hely: az intézmény titkdrséga.

{ |
Az Srzéssel megbizott személy: ....... (2l o b, ANl e . iskolatitkar.
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¢) fejbélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznélata: az intézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznélatéra jogosultak:

e azigazgatd

e az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: ...... Colpri . PN .‘.‘%.?f ..... iskolatitkar.
II. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérdl, 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:

1. abélyegz6 lenyomatit.

2. abélyegzd sorszamat (amennyiben van).

3. abélyegzot atvevd, hasznald és 6rzd tag nevét, alairasat.

4. abélyegzé atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor kerlilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, az adatvaltozas,
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhatd.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlds utdn az eredeti bélyegz6 elGkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot
fizikailag hasznélatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyz6kdnyvben
kell régziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ald. A jegyz6konyvet csatolni kell a
nyilvantartd laphoz.

Jelen szabalyzat hatélybalépésével érvényét veszti a...2C49...0F. .04 ... -n

(év/hénap/nap) érvénybe lépett bélyegzéhasznalati szabalyzat.

Détum: Jo25 0% .29.
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