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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miik6dési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti €s miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskérbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 8sszehangolt mikkddését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

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

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

* A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

* A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérsl

* A2011. évi CXIL torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
* 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

* 2001. évi XXXV. térvény az elektronikus alairasrol

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

* 43/2013. (IL. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijel6lésének részletes szabalyairdl

* 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasar6l, bevezetésérdl és
alkalmazasardl

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

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

* Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet

* A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirl sz616 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet

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

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

* A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairdl sz616 44/2007. (XILI.
29.) OKM-rendelet

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

* A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgilatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet.

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



1.2 A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavillalék és mas
érdeklédék megtekinthetik az intézmény honlapjin. Jelen szervezeti szabélyzatot az
intézmény neveldtestiilete fogadja el, az Intézményi Tandcs, a Didkénkorményzat és a Sziiléi
Munkakdz0sség véleményének kikérésével.

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezd érvényii. A szervezeti €s miikddési szabdlyzat
a nevel6testiileti elfogadassal 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény székhelve és megnevezése:

Celldomolki Berzsenyi Daniel Gimnazium

A székhelyintézmény cime:
9500 Celldomélk, Nagy Sdndor tér 13.

Tipusa:
Gimnazium

OM nyiivéntartdsi szdma (kédja):
036723

Telefon:
székhely: 06-95-420-049; 26/250-8071

e-mail: info@berzsenyicell.hu



Logo:

e

| GIRG ]

. %,

Honlap: www.berzsenyicell.hu

Alapitd szerv neve:

Emberi Eroforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3

Alapitéi jogkor gyakorldija:

Emberi Erdéforrasok Minisztérium minisztere

Az intézmény fenntartéja:

Sarvari Tankeriileti Kézpont
9600 Sarvar, Batthyany utca 40.

Az intézmény tipusa:

gimnazium

Az intézménybe felvehetd maximadlis tanullétszam: 422 £6

Evfolvamok szdma:

Altalanos kozépfoku iskolai oktatas

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

A Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat hatalva

Az intézmény szamara jogszabédlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és

hatéaskdri, szervezeti és miikodési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével

kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézmény vezetdire,

az intézmény dolgozéira,

az intézményben miikddd testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.



3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkoére

Az intézmény az dltala hasznalt ingatlan tulajdonjogat nem ruhazhatja 4t, illetve az ingatlant az
illetékes tulajdonos és a fenntart6 hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
Az intézmény 4tmeneti szabad kapacitasit az igazgaté az alaptevékenység sérelme nélkiil a
fenntart6 hozzajarulédsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb médon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkére

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitési feladatait a Sarvari Tankeriileti Kézpont
latja el. Az intézmény igazgatéjanak dontése és a munkavallalok munkakori leirdsiban
meghatérozottak alapjan az iskolatitkar érvényesitésre, a hazipénztar kezelésére jogosult. Az
intézmény igazgat6ja és helyettese kotelezettségvallalasra és szakmai teljesités igazolasara
jogosultak, ellenjegyzésre és utalvinyozasra a tankeriileti kozpont gazdasigi vezetdje,
igazgatoja jogosult. Ellenjegyzési jogdval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdaségi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetoje

4.1.1 A koznevelési intézmény igazgatdja — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és térvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan
dgyben, amelyel jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavillalok foglalkoztatasara,
élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elirt
egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatéja
felel tovabba a pedagégiai munkdért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgilatdnak

megszervezeséért,

A Kozoktatasi intézmény igazgatéja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kérében helyettesére atruhazhatja.



Az intézmény vezetése:

Az iskola vezetését az igazgato és annak helyettese alkotjak.
Az igazgaté kozvetlen munkatérsai kozé az alabbi vezet6 beosztasu dolgozok tartoznak:

e igazgatOhelyettes
e munkak6zdsség - vezetdk

Az iskola felelés vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabélyok, a fenntartd,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal végzi.

Vezetdi értekezlet:

Az intézmény vezetdje szilkség szerint, de havonta legaldbb két alkalommal vezet6i
ertekezletet tart. A vezet6i értekezleten részt vesznek az igazgatOhelyettes, és a munkakozosség
- vezetok.

A vezetdi értekezlet feladata:

Téajekozodéas a belsd szervezeti egységek, munkakozdsségek munk4jarol, az intézmény, a
kozGsségek aktudlis €s konkrét tennivaldinak attekintése. Az intézményi vezetdségi tiléseken
alkalmanként részt vehetnek: a sziiléi munkakozdsség elndke, a didkénkormanyzatot segit
tanar és a didkdnkormanyzat vezetdje.

Az igazgat6 munkajat az igazgatohelyettes segiti. Az igazgatOhelyettes megbizasat a tantestiilet
véleményének kikérésével az igazgatd adja. Igazgatohelyettes csak az iskola hatdrozatlan idére
kinevezett pedagogusa lehet. Az igazgatOhelyettesi megbizas hatérozott idére sz6l. A vezetdség
feladat- és hataskdre valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amit munkakori
leirasa tartalmaz.,

Az igazgaté tavollétében helyettes az igazgatohelyettes.

4.1.2 Az intézményvezetd akadéalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézmény vezetOsége és a helyettesités sorrendije:

[y

igazgato
2. igazgatohelyettes
3. real mk. vezetd

* munkdjukat kozvetleniil az igazgaté utmutatsai szerint az érvényes jogszabalyok
betartasaval 6nalldan végzik

e ellatjak a megbizasban foglalt feladatok feliigyeletét, iranyitasat, ellen6rzését és
értékelését

* kapcsolatot tartanak az intézményben és az intézményhez tartozé valamennyi
munkatarssal



e az igazgatd megbizdsa alapjan kozremikodnek az iskolai szint(i tervezési,
szervezési, ellendrzési, értékelési, dontési feladatok ellatasaban

* az igazgatd megbizésa alapjan képviselik az intézményt kiils6 szervek el6tt

* azigazgatl tivolléte esetén az oktatdsi, illetve nevelési igazgatohelyettes latja el a
vezetdi feladatokat, mindegyikiik tdvolmaradasa esetén az éltaluk megbizott
munkakdz0sség-vezeto.

Az igazgatohelyettes hataskore az igazgato helyettesitésekor — a sajat munkakéri leirasukban
meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté déntési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatOhelyettesre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik,
kivéve az igazgatOhelyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabdlyok altal szdmdra biztositott feladat- és hataskéreibdl atadja az
alabbiakat:

» azigazgatOhelyettes szamdra a tanuldk felvételi tigyeiben valé dontést, az intézményi
rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

4.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgaté feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével 1atja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
e azigazgatOhelyettes, munkak$zosség-vezetok
e aziskolatitkar

Az igazgaib kbzvetien munkatarsal munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgat6
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgaténak
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartisaval az igazgato bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizéast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott id6re sz6l. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgat6 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.

IGAZGATO
IG. HELYETTES
ISKOLATITKAR
SZULOI MUNKAKOZOSSEG INTEZMENY) TANACS
RENDSZERGAZDA KONYVTAR
4 - . - - -
o (%) >
z 2 x iy ¥ z
O (014 = w >
Ly iy o o F4 Z
- nZ = x < =¥
< < hj Z0 = [}
i 4 o =] Q
K 2 nw T w
3 = Q
NEVELOTESTULET
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4.4 Az intézmény vezetisége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezs, szervez®, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az intézmény vezetiségének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:
e azigazgatd,

e azigazgatohelyettes,

e amunkak6zOsségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezet6sége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmlikddik az intézmény mds kozosségeinek
képviselbivel, igy a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkorményzat vezetdjével.
Az igazgatd felel6s azért, hogy a didkdnkorméanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkdonkorményzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolédoan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirasira az intézmény igazgatéja és helyettese
egyszemélyben jogosultak.

Az intézmény cégszerl alairdsa az intézményvezet$ aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellendrzésc

Az intézményben folyé pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtisanak ellen6rzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
1gazgato kotelessége ¢s feleldssége. A hatékony és jogszer(i miikddéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikGdtetése sziikséges.

A munkakdri leirasokat legalabb évente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezéen
szabdlyozza az alibbi feladatkort ellité vezet6k és pedagogusok pedagégiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatOhelyettes,

e amunkak6zOsség-vezetok,

e 2z osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok mésolatat az irattarban kell érizni. Az igazgatéhelyettes és a munkakézosség-vezetok
elsésorban munkakéri leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai — az igazgato kiilon megbizasira — ellendérzési feladatokat is ellathatnak.
A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliség a meghatarozé elem.
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Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetsk),
tanitasi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

a digitalis napl6 folyamatos ellentrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzésok ellendrzése,

az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

rrrrr

[
0
-+
5
=+
&
171
-
Q
S
~
=~
o
N
o
O~
wn
O~
o]
o
—
D~
7]
o
&,
&,
a
N
O~
&
8
=
(4]
=
S
8:
N
-
[72]
o

o felligyeleti feladatok ellatsa, ellenérzése

4.6. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

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

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

* Az intézmény napi miitkédéséhez kapcsolédd dontéseket, tijékozatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

* Az intézmény szakmai feladatai ellatashoz kapcsolodo dontéseket,

* A kozbenso intézkedéseket;

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

* Az intézményben barmely teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
és irattarazésanak engedélyezésére az igazgatd jogosult;
* kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala;

* Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadményozasi jog gyakorldja az
igazgatOhelyettes

4.7. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgaté jogosult, aki ezt a jogit meghatdrozoti esciekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl sz616 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢és miikodési szabalyzat helyettesitésrél sz616 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

* tanuldi jogviszonnyal,

* az intézmény €s mas személyek kozotti szerzddések megkStésével, modositasaval és
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felbontaséval,
* munkaltatoi jogkorrel 6sszefliiggésben,
* az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,
* telepiilési 6nkormanyzatokkal valé tigyintézés soran,
* 4llami szervek, hatdésagok és birdsag elott,
* az intézményfenntarté €s az intézmény miikodtetdje elétt,
* intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

* nevelési — oktatasi intézményben miik6do, egyezteté forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a szlil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
iskolaszékkel,

* mas kdéznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartdsdban és
mikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiils6
partnereivel,

* az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

* munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alap- és egyéb dokumentumai

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

az alapito okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté mitkodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

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

e egyéb bels) szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait.
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Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Azintézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési térvény 26. § (1) bekezdésében meghatirozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezben valaszthaté és szabadon valaszthaté tandrai
foglalkozédsokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankdényvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezetiségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formiit, a
tanul6 magatartésa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanulé teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

o Akozosségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egylittmiikdésével kapcsolatos feladatokat.

e A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztadlyfon6ki munka tartalmat, az
osztalyfondk feladatait.

e A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét.
e A tanuldk az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét.
o A kozépszinti érettségi vizsga témakoreit.

A tanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozésa a pedagédgiai program hataskdrébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az igazgat6 jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthet6é az igazgatdi irodaban, tovibba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgélnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
alapjan, az intézmény pedagégiai programjabdl kiindulva tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sok €s a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgaté késziti el, a tanévnyitd értekezleten a
nevelétestiilet fogadja el. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennck elfogadasakor
be kell szerezni a sziildi szervezet, a didkdnkormanyzat, Intézményi Tan4cs véleményét. A
fenntarté egyetértési jogot gyakorol ( tobbletkstelezettség ). A munkaterv egy példanya az
informatikai hal6ézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 Az iskolai tankonyvellatas rendje

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

a) tankonyvrendelés hatarideje dprilis utols6 munkanapja,

b) tankdnyvrendelés médositasanak és normativ kedvezményben részesiilék feltiintetésének
hatarideje junius 30.,

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

(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti tankdnyvrendelést a tankényvrendelés id6pontjaban
rendelkezésre all6 informdéciok alapjan kell megtenniink, legalabb a kivalasztott tankdnyvek
cimének, darabszamanak, a kisérleti tankényv megnevezésének, az érintett tanulénak - ha
ismertek — és a tanulokat esetlegesen megilletd tamogatasoknak — amennyiben ismertek — a
feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tiintetnie, akik
szdmara nem rendelt tankdnyvet, az okok megjelolésével.

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

a) az osztalylétszam valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék az (1) bekezdés a) pontjaban foglalt hataridét
kovetden ujabb tankdnyvvel, pedagbgus-kézikdnyvvel egésziil ki, és az iskola a fenntartdja
engedélyével ezek koziil valasztott.

(4) A tankényvrendeléseket a Konyvtarellatd6 — az (1) bekezdés szerinti tankényvrendelési
hatarid6tol szamitott — 10 napon beliill §sszesiti, és az adott tanévi tankényvellatasban érintett
kiadonak tovébbitja.

(5) A kiadd a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 5 napon belill a Konyvtarellatonak
visszaigazolja, amirdl a Konyvtarellato rendelést leadé intézményeket értesiti.

(6) Amennyiben a kiadd a Konyvtarellatd megrendelését nem tudja elfogadni,
kedvezményeznie kell — a visszaigazolasra rendelkezésre 4116 hataridén belil — a
Konyvtarellatd altal miikddtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak moédositasat vagy
visszavondsat, ami a jogszabadlyokban és tankOnyvterjesztési szerz6désben meghatirozott
jogkovetkezményeket vonja maga utan.

(7) A tankdnyvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tuli idészakban a
tankonyvellatasi szerzodésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankényvrendelést leadni,
amelyet a Konyvtarellato teljesit.

5.2.2 Az iskola az iskoldban alkalmazott és az adott tantdrgyakhoz kifejlesztett, tovabb4 a
tankonyvjegyzéken 1évo pedagogus-kézikdnyvek beszerzésére vonatkozo igényeit minden év
junius 30-aig pedagdgus-kézikonyvként Gsszesitve meghatarozza, és a pedagdgus kézikényv -
ellatasaval kapcsolatos rendelését — amely barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott
koznevelési tankonyvhoz fejlesztett pedagdgus-kézikonyv lehet — a tankonyvrendelés
modositdsanak hataridejéig megkiildi a Konyvtarellato részére. A kiadé az adott tankdnyvéhez
fejiesztett pedagdgus-kézikonyveket téritésmenetesen atadja a Konyvtarellaté részére, amely
azokat az iskolak részére tovabbitja.

5.2.3 Az iskola a hit- és erkolcstan oktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankényvekre
vonatkoz6 rendelését tankonyvenként és egyhazanként Gsszesitve kiildi meg a Kényvtarellato
részére. A Konyvtarellato az adott egyhdzra vonatkozo adatok Osszesitését kovetéen megkiildi
az adatokat az érintett bevett egyhaz szamara. A hit- és erkdlcstan oktatishoz alkalmazott
tankonyvek beszerzésérdl és az iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatisardl a bevett egyhaz
gondoskodik.

5.2.4 Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhatd,
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becsiilt letszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankOnyvrendelést oly médon kell
elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatds, a tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tandran kiviili
elhelyezése az iskola minden tanul6ja részére biztositsa a tankOnyvhoéz valé hozzajutds
lehetbségét.

5.2.5 A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet6vé kell tennie, hogy azt
a sziilék megismerjék. A tankOnyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet a tankdnyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

5.2.6 Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznélni szandékozott tankényvek Ossztdmegérdl. Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — a
helyben szokasos modon — kozzé kell tenni azokban a tankényveknek, ajanlott és kételezd
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai kényvarbdl a tanuldk kikdleséndzhetnek.
Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmené rendszer(i bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriiletekhez csak olyan tankdnyvet rendelhet
az iskolai tankOnyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankényvvé nyilvanitdsa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz,
miveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriil kiadasra vagy jévahagyasra
kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.

5.2.7 Az iskola a tankényveket, pedagdgus-kézikonyveket a Konyvtarellatotél a tanulok, a
pedagbgusok részére megbizasdbdl atveszi, majd a tankdnyvellatds helyi rendjének
clkészitésében foglaltaknak megfeleléen tankdonyvfelelds részt vesz a tankOnyvellatdssal,
pedagogus-kézikonyv ellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban. A kzpont 4ltal
fenntartott iskola esetében a kdozponton keresztiil az iskolanak, a nem a kdzpont altal fenntartott
iskola esetében az iskolanak a Konyvtarellatd dijazast fizet. A dijazis forrdsa:

a.) a nem a kdzpont altal fenntartott iskoldk esetében a Konyvtarellato altal a tankonyvellatasi
szerzddés alapjan az iskolanak,

b.) a kozpont altal fenntartott iskoldk esetében a Konyvtarellaté altal a tankdnyvellatasi
szerzodés alapjan a kdzponton keresztiil az iskolanak atengedett Gsszeg.

5.2.8 Az iskola igazgatdja gondoskodik arrél, hogy az Nkt. 46.§ (5.) bekezdése alapjan az llam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek kivételével -, tovabba a
pedagogus-kézikonyveket az iskolai konyvtari allomany nyilvantartisiba vegyék, a
tovabbiakban az iskolai kényvtari 4llomanyban elkiilonitetten kezeljék és a tanulo, ilietve a
pedagégus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint
bocséssak rendelkezésre.

5.2.9 A tankdnyvek kényvtar kolcsonzése

A tanulok a szamukra ingyenesen biztositott tank6nyveket osztalyfénokiikt6] vehetik 4t tanév
elején, ezt alairasukkal igazoljak a tankdnyvek listajat tartalmazé {rlapon.

A kikolcsonzott tartds tankonyveket kiilon adatlapokon vezetjiik, amit a tanulé vagy a sziilé
alairasaval hitelesit.

A kikdlcsonzott tartds tankdnyveket az utolsé tanitasi hét elején a szaktanarok szedik dssze —
kdlcsonzési adatlapok alapjan — és adjak at konyvtarnak.

A koélesonzétt tankdnyvek esetében a sziilé nem tarthat igényt arra, hogy a tankdnyveket
gyermeke ingyenesen tulajdonba kapja.
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A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szillje kiteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongaldsabdl szarmazo kart az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankonyv, stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazd értékcskkenést.

" r

5.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

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

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan elballitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatéja és annak helyettese hasznalhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

¢ az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedag6égusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus titon eléallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet§ altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozz4.

5.3.2 Az elektronikus tuton eldallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracidért felelos alkalmazottak. Az adatokat— ideiglenesen —a szolgaltatd tarolja és
frissiti. A digitalis napl6 elektronikus forméban tartalmazza a tanulok adatait, osztalyzatait, a
tanitdsi orak tananyagat, a hidnyzoékat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
sziil6k értesitését.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zéradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanul6i jogviszony mdés
megsziinésének eseteiben.

A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovet6en:
e el kell 1atni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

e a vonatkoz6 jogszabélyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattirazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitéstél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténé bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyénak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

5.3.3.A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat
és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni. A fiizet jelleggel sszetlizott, kapcsozott
dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a
hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve
oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara val6 utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oot
PH
hltele51 to ...........................

5.3.4. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplé hasznédlata sordn atmenetileg a szolgaltaté (KRETA) szerverén
torténik, a frissités a biztonsagi eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis napld
elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagét, a hianyzokat, valamint
a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkajat
segit6 informacidkat. A tarolt adatok koziil:

A tanév végén a digitdlis naplo altal generalt anyakdényvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt
személyek alairdsdval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiillsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
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5.4 Teendok bombariadé és egyéb rendKkiviili események esetére

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

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola igazgatéja és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritdszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéra utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teend6k az aldbbiak:

5.4.1 Ha az intézmeény munkavallal6ja az éptiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelenté telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetdé vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

5.4.2 A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetség esetén a bombariadé tényét az iskolaradidban is k6zzé kell tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartézkodé tanulok és munkaviéllalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt terlilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyéaban — a kézilabdapalya, illetve az iskola el6tti tér. A feliigyeld tanarok a naluk
1év6 dokumentumokat mentve kételesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzd
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulécsoportokkal a gyiilekez6helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariadét elrendelé személy a riad6 elrendelését kévetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a renddérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariad6é az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatisanak
megszervezeéseérol.

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

5.477 A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A

bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje koteles potolni a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

20



6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény igazgatéjanak vagy helyettesének az intézményben kell tartozkodnia abban az
idészakban, amikor tanitasi 6rdk, tanuldink szamadra szervezett iskolai rendszer(i délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettese koziil legalabb egyikiik
hétfotol csiitortokig 7.20 és 15.30 o6ra kozott, pénteken 7.20 és 14.15 o6ra kozott az
intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola szilkségleteinek és aktuélis
feladataiknak megfeleld idében és idtartamban latjak el.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagdgusai — a jinius hénap kivételével — heti 40 6ras munkaidSkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidékeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hi4dnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szdméval ardnyosan szamitandé
ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak frasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejilket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartisaval — ltaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban szerdai napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi 4atlagban 8-
6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidére kell szdmitani. A munkéltatd a
munkaidére vonatkozé eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
el6 lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

A szoébeli érettségi vizsgdk ideje alatt a szobeli érettségin résztvevd pedagdgusok napi
munkaid4-beosztasat napi 12 6rdban hatarozzuk meg,

6.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a koételezd 6rakbol, valamint a neveld-, illetve
oktatomunkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatuknak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagbgus-munkakérben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok
a) atanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) az osztalyfénoki feladatok ellatasa,
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e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differenciélt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzark6ztatas, el6készitok stb.),

g) konyvtarosi feladatok.

d) iskolai sportkoéri foglalkozasok,

A pedagogusok kotelez6 oOrdban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi 6ra el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezd Oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaid6é-beosztasét az érarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listija tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a
tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetéség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tébbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezdk

a) atanitasi ordkra valo felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitésa,

¢) atanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitisi 6rak dokumentdlasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,

€) az érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitdsa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

1) apdtlékkal, megbizasi dijjal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzisség-vezet6i)
ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel, a didkdnkormanyzattal, a kozOsségi szolgélattal kapcsolatos
feladatok ellatdsa megbizas alapjan,

n) sziildi értekezletek, fogadodrak megtartasa,

o) reészvétel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

r) iskolai tinnepségeken é€s iskolai rendezvényeken valé részvétel,

s) részvétel a munkak6zOsségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato6 éltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

u) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kézremiikodés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

x) osztalytermek rendben tartisa €s dekoraciojanak kialakitasa.

y) az egyéni munkarendben tanulok felkészitésének segitése

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagégiai feladatok
meghatarozasa
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feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, v pontokban
leirtakat.

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

Az intézményen kiviil ellathaté munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kiviil végezhetd feladatok
ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndldsarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62. § (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épd, meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé eldirdsait €és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgat6helyettes dllapitjak meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitisandl az intézmény feladatellatasidnak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, feliigyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetbleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig kdteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helvettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzé pedagégus kiteles varhatéan egy hetet meghaladé
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamaéra a tanmenet szerinti
elorehaladést. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon
le kell adni a titkdrsagon.

6.3.3 Rendkivilli esetben a pedagbgus az igazgatdtol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenett6l
eltér6 tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgato engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetbség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartésa el6tt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szdmdira — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkéval
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Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato6
adja az igazgatOhelyettes és a munkak6z0sség-vezetok javaslatainak meghallgatésa utan.

6.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladisidt rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékér6l, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagbgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbél, valamint a neveld-
oktatéo munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbdl all. A pedagégusok a jelenléti iveken az
érkezés €s tdvozas pontos idépontjat rogziteni kotelesek.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok id6tartaménak és
id6pontjanak meghatarozésa a nevel6-oktatd munkaval 6sszefiliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhet$ feladatok ellatdsakor a pedagégus munkaidejének
felhasznélasarél maga dont, igy ennek id&tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi
utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék munkarendjét a jogszabélyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgat6 ¢és az igazgatohelyettes kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihen6idd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavéllalok szabadsaginak kiaddsira. A nem
pedagogus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A
napi munkaiddé megvaltoztatisa az igazgaté szdébeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van,
amclyet az alkalmazdst kdvetd néhany napon belill megkap, atvételét aldirasaval igazolja.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintéja

A munkakér megnevezése: tanar/ idegennyelv-tanar
Kdzvetlen felettese: idegen nyelvi munkak(zosség-vezetd

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek 6sszefoglalasa
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megtartja a tanitasi érakat,

feladata az intézmény €s a munkak6z6sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

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

a munkaidékeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatoi utasitisra Iépheti tl,
a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi Orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

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

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az
Oréardl hidnyz6 vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanul6i tudasat, félévente legalabb a heti 6raszdm + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijel5lt idépont
el6tt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

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

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

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

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadddrat tart az igazgato éltal kijellt idépontban,

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

megszervezi a szilkséges szemléltetdeszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozd és kiilonbdzeti
vizsgékon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerti orat tart,

egy 6rat meghaladoé hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerti helyettesités megszervezése érdekében — az oktatasi
igazgatOhelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasival, korrepetaldsdval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,
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elkiséri az iskola tanuléit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

az osztalyozé konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,
ha a tanul6 lezart osztalyzata jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara, akkor
erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

kézremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

Kiilonleges feleldssége

felelOs a tanuloi €s szUl6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat
a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a
nevelési igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatdnak

Jaranddsaga

e atdrvény szerinti besorolés alapjan megallapitott munkabér
e talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok éltal meghatarozott taléradij

6.5.2 Testneveld munkakori leirds-mintaja

A munkakér megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra torténd
sikeres felkészitésiik.

1.

A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

o feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

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

¢ munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza
a munkaidtkeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti
tal

e legaldbb 10 perccel a munkaidd, feliigyeleti id6, illetve tanitdsi oraja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tartézkodni

e a tanitdsi Orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsdként tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasagira; a tantermekben, folyosdkon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal folszedeti a szemetet

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

e tanitasi 6rait két napon beliil bejegyzi az osztalynapldba, pontosan nyilvantartja az
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3.

orardl hianyzé vagy késé tanuldkat

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

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztilyzat adhaté

tanitvanyai szdmdra az osztalyzatokon kivill visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
meértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6z0sség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

¢vente hdrom alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijelolt idépontban
megszervezi a szilkseéges szemléltetdeszkozok, tanitasi segédanyagok 6rai hasznalatat,
az igazgato beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozd és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerii 6rat tart,

egy orat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakdzdsség-vezet6hoz eljuttatja
bombatiadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan  végzi a  tanitvanyai felzdrkoztatdsaval,  korrepetildsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanul6it az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

az osztilyozé konferenciat megelézGen legaldbb két nappal lezarja a tanulék
osztalyzatait, ha a tanuld lezart osztilyzata a tanulé kérira jelentdsen eltér az
osztalyzatok atlagatol, akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyféndk figyelmét,
az eltérés okat a konferencian megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanuldk versenyre val6 kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfoénoki feladatokat 14t el

minden tanév elsd testnevelés 6rajan balesetvédelmi oktatést tart tanitvanyainak, a
testnevelés 6rdn bekovetkezett baleset esetében az oktatist megismétli, az oktatést
dokumentalja

kiilonds figyelmet fordit a testnevelési 6rdkon a balesetek megel6zésére

a testnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait

a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi
felel6snek

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott didkok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltatd Kozponttal

a tanév elsd tanitdsi Or4jan megtartja a tantargyhoz kapcsolddd tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

Jarandésaga
4. atorvény szerinti besorolas alapjan megallapitott munkabér
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tléradij
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6.5.3 Osztalyfonok kiegészitd munkakori leiras-mintdja

A kiegészité6 munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az osztalyfonoki munkak6zosség vezetdje

Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg egy tanév id6tartamra
Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakéri leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

1

A 16bb tevékenységek Gsszefoglalasa

feladatair6l és hataskdrér6l iranyaddak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkak6zOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

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

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

részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitdlis napl6, anyakdnyv,
bizonyitvanyok stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

eldkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eléirt idében leadja a
kirandulési tervet,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz szitkséges eszkozok, CD-k, kdnyvek stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkakozdsséggel, az
osztaly didkénkormanyzati vezetdségével,

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

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanit6 tandrokkal,

az osztalyozo konferenciat megel6z6en legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

elokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kézremiikédik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikodik a tanuldi tankonyvtdmogatasok irdnti kérelmek Osszegylijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztilya bemutatkozé miisoranak, szalagavatd misoranak, didkigazgato-
valasztasi miisoranak stb. elbékészité munkalataiban,

minden tanév els® hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kdzremiikédik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban, segiti
osztalya tanuldinak a felséfoku tanulmanyokra térténé jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjéra, a faliijsag karbantartasara,
minden €v szeptemberének 10. napjéig leadja az ifjusdgvédelmi feleldsnek a hatranyos
¢és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat,
az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat
atanév elején osztalya szdmara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét,
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az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldokkal.
2. Ellen6rzési kotelezettségei

e november, janudr €s 4prilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplé osztilyoz6
részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossdgokat jelzi az oktatasi
igazgatOhelyettesnek,

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

¢ a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

¢ adigitdlis napldban frott lizenet Gitjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az SZMSZ elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrél, illetve
ha a tanulé bukasra 4ll, valamint 200 érat meghalado6 éves hidnyzés esetén,

e a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zérva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent6sen az osztalyzatok atlagatél a tanuld
karéra.

3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hatdskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyetteseknek
vagy az igazgatonak.

4. Poétléka és kotelezd orakedvezménye

e heti 2 6ra osztalyfénoki feladatokkal lek6tott munkaidé

6.5.4 Takarit6 munkakdri leiras-mintaja

A munkakdér megnevezése: takarito
Koézvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése, munkaideje:
e hatarozatlan id6tartamra
e munkabére munkaszerzddése szerint

e naponta 10.00-18.00 6raig amely munkaid6 ebédid6t nem tartalmaz
1. Legfontosabb munkakoéri feladatainak dsszefoglalasa
¢ aziskolavezet6 kdzvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlozatukat felmossa,

tiszta, langyos vizzel lemossa a tablat
e napi gyakorisiggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 folyosorészeket
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o takaritogéppel végez folyoso6i nagytakaritast

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az tilokéket, naponta fertotleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

e atanuldk iskoldba érkezését kbvetden felmossa a folyosokat

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

o szitkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisiggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fert6tleniti az ajtokilincseket és a teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentytizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fert6tleniti

e kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres liritése, tisztitisa

e porszivozza a szoényegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat
sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo virdgokat

» nagytakaritast végez, a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoéteriiletének
surolésat, a fliggdnyOk mosasat, a padok és falburkoldk strolasat

® a nagytakaritasok idészakdban — a tbbi takaritoval k6zosen — az egész épiiletben
elvégzi az ablakok tisztitasat

e a nagytakaritasok alkalméaval a szokdsosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

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

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

[ J

2. Jarandosag

e amunkaszerz6désében meghatirozott munkabér

e a vonatkozo jogszabdlyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
veédoeszkozok

6.6 A tanitasi orak, 6rakézi sziinetek rendje, idétartama

6.6.1 Az oktatas és a mnevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi Ordk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok -elott
szervezhetok.

6.6.2 A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra a hazirend aital meghatarozott
idében kezdodik. A kotelezd tanitasi Orak déleldtt vannak, azokat altalaban — valaszthatd emelt
orak esetében legkésdbb - 16.00 6rdig be kell fejezni.

6.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezo
orvosi vizsgilatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett id6pontban és moddon
torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az érakézi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla
Ordk (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén,
rendkiviili esetben.
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6.7 Az osztalyozdvizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztélyzatok megéllapitdsahoz a tanuldnak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgaté felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy t6bb tantirgy tanulményi kovetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) ha a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantdrgybol és rendelkezik a
szaktandra jovahagyasaval, a jelentkezés el6tti félévben 4,3-as atlaggal az adott tantargybol

d) egy tanévben 250 6r4nal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehettségét,

€) ha a tanulo hidnyzéisa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rdk 30%-4t meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehet6ségét,

f) mas iskolabdl vald atvételnél az iskola igazgatdja elbirja,

g) atanul fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanulé kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni stb.), akkor a tanuld koteles az osztalyozo vizsga
kitliz6tt id6pontja elbtt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgira jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatirozza a
vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, elézetes irdsbeli kérelmére az adott
naprol igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A
kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak minGsiil. Az engedély nélkiili vagy
utdlag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.

6.8 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legaldbb 18.00 éraig van nyitva. Az intézmény tanitési sziinetekben feliigyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél valé
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem allék (kivéve az
iskolaba jaré tanulok sziileit és a fenntarté képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a kapunél regisztraltatniuk kell magukat. Az épiiletbe valé belépést ellendrizziik,
az ellendrzés a technikai dolgozok feladata.

Hétvégén, tinnepnapokon és tanitasi szlinetekben (a kijelolt feliigyeleti napot kivéve) csak az
intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartozkodnia, a regisztracié ekkor is szlikséges. Regisztracid nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a
sziilok a fogadoorak, nyilt nap, sziil6i értekezletek, sziiléi részvétellel zajlé iskolai
rendezvények esetén. Az iskoldba belépé idegenek csak a belépéskor megjeldlt helyen,

31



személynél tartozkodhatnak. A tanitasi 6rak latogatasara az igazgat6 vagy a feliigyeletet végz6
engedélyével keriilhet sor az 6rdk 1ényeges zavardsa nélkiil. A sziil6k, vendégek fogadasa egy
adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben vagy az iinnepély helyszinén
torténik. Az intézményben tartozkodo idegenek, vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végz6
szakemberek esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehet6ség szerint ne zavarjdk meg az oktatd
munka rendjét.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztirsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét és az
Eurépai Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

e atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megérzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megtrzéséért,

az energiafelhasznélédssal val6 takarékoskodasért,

a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartésaért.

6.9.2 A tanuldék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtirat, tomatermét,
szamitastechnikai felszerel€seit stb. a didkok elsdsorban a kételezd és a valaszthatd tanitdsi
orékon hasznalhatjak. A foglalkozisokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagogus felligyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatira. A szaktantermek, konyvtir, tornaterem stb. hasznilatinak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzik, amelyek betartasa tanuléink és
a pedagégusok szamara kitelezd.

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

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az Orat tarté6 pedagdgusok, illetve — a tanitsi érakat kovetden —
a technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettesekkel valo egyeztetés utan — szabadon hasznilhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat eltti 30 méter sugard
teriiletrészt és az iskola parkol6jat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
litogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivll tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szaméra a dohdnyzads és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaba és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki
— az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egeészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte
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mulasztasnak szamit, a tadvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodo vendégek szamara a dohdnyzas tilos.
A nemdohéanyzdok védelmérél szol6 torvény 4. § (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtisaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 Intézményi 6vo, védd elbirasok, az intézmény biztonsagos miikodését
garantaloé szabalyok, a tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos
feladatok

Az iskola figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségével kapcsolatos feladatokat. A
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodo
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. VEdo, 6vé eldirasok:

a) Az egészség €s a testi €pség védelmére vonatkozo elbirasok.

b) A foglalkozasokkal egyiittjaro veszélyforrasok

¢) A tilos és az elvarhatd magatartdsforma meghatarozésa, ismertetése
Az 6v6, védd eldirasokat a tanuldk életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell.
A tanulok szaméara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiisz6bolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehet6sége 4l fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatids megtorténtét az
osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat bels6 utasitasok és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potlolag
kell ismertetni az elbirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanéri feliigyelet mellett
hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozétt végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus kételes elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
korményhivatalnak torténé megkiildését az oktatasi igazgatohelyettes végzi digitalis rendszer
alkalmazasaval.

A pedagoégusok és egyéb munkavallalok minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztaton vesznek részt. A tajékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson
valo részvételt az munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az igazgatd
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hataskore, aki szilkség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagogusok 4ltal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszkdzok a tanitési
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatdk.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelyet heti

harom oéraban az oérarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés Orat

didkjaink szaméra évfolyamszintli testnevelés oOrdkkal szervezzilkk meg ugy, hogy az ot
testnevelés 6rabodl a hét minden napjéra jusson lehetéség mozgasra a testnevelés drakon.

e a kiils6 szakosztdlyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanulok szamara a
szakosztalyban torténé sportolas adhat lehetéséget arra, hogy a két tanoérat kivaltsdk — a
koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas ( versenyengedély )
benytijtasaval.

Gimnéziumunkban a Didksportkor sajat szabélyzat alapjan miikodik.

Szakosztdlyaink minimum heti 2-2 6ra id6tartamban biztositanak testedzési lehetdséget
didkjaink szaméra. Biztositjuk szakosztalyaink szamara az orszagos és a megyei, valamint a
varosi sportversenyeken, a didkolimpian térténo részvétel feliételeit

Az iskola és a didksportkér vezetése kozotti kapcesolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok
megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges
erOforrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A diaksportkér elndke a tanév végén
beszamol a sportkdr tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrél sz6l6 beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény igazgatoja.

6.13 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kivilli egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanéran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
a munkakdzosseég-vezetdk €s az igazgatd egycztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgaté bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

e A tanulok Ontevékeny didkkordket hozhatnak 1étre; melynek meghirdetését,
megszervezeését és mitkddtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitisara, onfejleszté tevékenységre. A diakkoérok
szakmai irdnyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok
vagy kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola Unnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelos pedagbgus megnevezésével. Az
tnnepségeken az iskola tanuldéi a hézirendnek, az SZMSZ-nek és a szobeli
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utasitasoknak megfeleld 61t6zékben és rendben kitelesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, vérosi, kistérségi és orszagos meghirdetésili versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek
¢€s a nevelési igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkéztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagbgus tartja.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos diakkorként mitkodik, vezetdje az igazgaté 4ltal
megbizott kdrusvezetd tanar. Els6sorban az egyén k6zos éncklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is
szolgalja. A kérusprobék, zenekari prébak meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket
leszamitva —, heti két alkalommal tarthatok. Ez iddben egyéb foglalkozdsok csak az
igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetdk.

A didkszinpad az iskola tanuldi és sziiléi korében jelentkezo széleskorh igényeket elégit
ki miikddesevel. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetdség
biztositasa, produkciok készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis
rendezvényeire.

Az iskolai klub az iskolai didkOnkormanyzat szervezésében milkodik. A klub
szervezéseében részt vesz a didkdnkormanyzat tevékenységét patrondlé pedagdgus. A
klub az iskola munkatervében meghatirozott rend szerint nyOjt szérakozasi és
kulturalodési lehet6séget didkjainknak.

Mozilatogatas keretében a tanuldk évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturilis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon vagy
az osztalyféndki oran kdzosen megbeszélve tanulsidgokkal szolgaljanak a kdzépiskolas
korosztaly szamara. FelelOse a kozonségszervezo, akit az igazgat6 biz meg.

A zenei kultura fejlesztése érdekében a tanulok szdmara évi harom alkalommal a tanitasi
idében egy oras idétartamt hangverseny-latogatast szerveziink. A tanuldkat egy-egy
szaktandr, illetve az osztalyféndk kiséri el a hangversenyre.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl és oktatdsi intézményeikrol.
Kiilfoldi utazdsok az igazgaté engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirdndulés az iskolai élet, a k6z6sségek kialakitasanak és fejlddésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A
tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének ¢&s lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatoi
utasitasban kell szabalyozni.

6.14 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megobrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelGsoket
a nevel6testillet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintd
innepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezo.
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A vendégek meghivasar6l — a nevelétestiilet és a didkénkorményzat javaslata alapjan — az
igazgatd dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozédhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megelézéen osztilyaikkal ismertetik az {innepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat és felhivjék a tanulok figyelmét az tinnepi 6ltozékben
vald megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szint{ linnepélyek:

* Tanévnyitd

* Tanévzard

* Ballagés

* Szalagavato

* Oktéber 6.

* Oktéber 23.

* November 13.

* Januar 22.

* Februar 25.

* Marcius 15.

« Aprilis 11.

» Aprilis 16.

* Berzsenyi-nap

* Jlnius 4.

* didkhét,

* gblyaavato.

* Szinvonalas rendezvénnyel jarul hozza a hagyomanyok époldsahoz a mikulas, a karicsony a
megrendezésével.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakoézosségei

7.1 Az intézmény nevelGtestiilete

7.1.1 A nevel6testiilet — a kéznevelési torvény 70. §-a alapjan — a nevelési—oktatési intézmény
pedagogusainak kozOssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfoniosabb
tanacskozd és hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort bet6lté munkavallaldja.

7.1.2 A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben, a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kélcsonzés formajaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Nem sziikséges

36



engedély az informatikai eszkOzok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban t6rténé hasznalatakor.

7.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaré értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (4ltaldban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitdo, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
nevelodtestiilet dontést igényl6 értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1évo személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajadnak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztdlyozo értekezletek) az  osztalykdzosségek
problémainak megoldasat osztilyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az
osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijel6lt napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
és tanév végén — az iskolavezetés altal kijel6lt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a
nevelbtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 k6zosség képviseldit is. A nevelotestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3 A nevelédtestiilet munkakozosségei
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7.3.1 A kiznevelési torvény 71. §-a szerint a munkakoz0sség részt vesz az intézmeény szakmai
munkajanak iranyitasdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitseget
adnak az iskola pedagégusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakormokok munkéjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkakdzosség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagdégusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, a kisérettségi, a
probaérettségi lebonyolitdsaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A munkak6zoOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkak6z0sség-vezet6jiik személyére. A munkakozisség-vezetd megbizasa legfeljebb
Otéves hatdrozott idétartamra szol, megbizasuk az igazgatd jogkdre. Az intézményben o6t
munkakozosség miikodik: egy osztalyfonoki munkakozosség, egy redl, egy human, egy nyelvi
és egy testnevelés munkakdzossége.

7.3.3 A munkakozOsség-vezeté feladata a munkakozOsség tevékenységének szervezése,
irdnyitésa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacié4ramlas biztositasa a vezetés és
a pedagégusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény igazgatdjanak a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitja a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet eltt a munkakozdsség
munkajéarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folydé nevel$-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e [Egyiittmiikodnek egymaéssal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakodzsség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymaéssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
igazgatdja a munkak6z6sség-vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszdmoltatja.

e A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moédszertani eljardsokat; a
fakultacios iranyok megvalasztdsaban alkotdé médon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitdsakor.

s Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasinak fejlesztése
céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

o Osszedllitjidk az intézmény szaméra az osztalyozd vizsgdk, a probaérettségi vizsgak,
kisérettségik irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjdk a palyakezdd pedagbgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlé tanitast végzé fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasdnak ellatdsara.

e Az intézménybe jonnan keriild pedagdgusok szédmaéra lehetdség szerint azonos vagy
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hasonlé szakos pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kollega
munkajat, tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az igazgato kijellése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjén a
munkak6zosség éves munkaterveét.

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

e Az igazgat6 4ltal kijelslt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzdsségben folyod munka eredményeir6l, gondjairdl és tapasztalatairdl.

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

o T4jékozodik a munkakdzdsségi tagok szakmai munkéjarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6z6sség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizdsdra a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairl beszamol az intézmény
vezetésének.

e Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kivil.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevel6testiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kellé id6t kell biztositani szdméara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzdsség véleményét kéri az igazgatod, akkor a munkakozdsség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamdra nem kdotelezd.

8. Az intézményi k6zosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség
Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok szilleinek, a Celldomélki Tehetségekért

Alapitvéany elndkének és kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaloknak az §sszessége.

8.2 A munkavallaléi k6zosség

Az iskola nevelStestilletébél és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével — az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
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szakmai munkako6zosségek,
szlil6i munkakdzosség,
diakénkormanyzat,
osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikodd sziiléi szervezet a Sziildi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SZM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és mlikddési rendjének, munkaprogramjinak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak$zosség elnoke,
tisztségviseldi),

e a sziil6i munkakozbsség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

8.4 A didkonkormanyzat

A diakénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal éihet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. A miikddéséhez szikséges
feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a szervezet szamara.

A diakénkormanyzat véleményt nyilvéanithat. javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkorményzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkk6zosség javaslatira — az igazgaté biz meg hatdrozott, legf6ljebb
Otéves iddtartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatdrozott id6ben — didkkozgyllést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése el6tt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé milkddésének
szabélyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettesekkel valo egyeztetés utin — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak
szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabélyban meghatirozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
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* ahazirend elfogadasa el6tt
e aziskola Pedagogiai Programjanak elfogadésa el6tt
e az iskola Munkatervének elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A
jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hatiroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kbtelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.5 Az osztalykozosségek

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

e az osztdly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiild6ttek delegéalasa az iskolai didkonkorméanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokdt — az osztalyfonoki munkak6zosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmeno6 rendszer elvét tigyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

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

e Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztilyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozdsseégevel. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti €s nyomon kéveti osztalya kdtelezod orvosi vizsgalatat.

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

e Tanuldit rendszeresen tajékoziatjn az iskola el6tt all6 feladatoksdl, azok megoldasara
mozgobsit, kozremiikédik a tanordn kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyféndki munkakdzdsség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldésat.

e Orit l4togat az osztalyban.

8.6 Az Intézményi Tanacs
A kotelez6 jelleggel létrehozott intézményi tanacsban az intézmény, a sziilok delegaltja mellett
a helyi onkormanyzat kiildéttje is képviselteti magat. Az intézményi tandcsnak javaslattevo,
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véleményezb jogkore van. Egy tanévben legaldbb 2 alkalommal iilésezik, véleményezi az
iskola dokumentumait, munkatervét és beszamoloit. Sajat eljarasrend szerint mikodik.

8.7 Iskolai didksportkor

Az iskola a tanuldk rendszeres testmozgasanak, sportolasanak, versenyzésének, valamint az
egészseges életmddra nevelésének elosegitése érdekében iskolai diaksportkort miikodtet.

Az iskolai didksportkdr szakmai tevékenységét a testnevelés munkakozosség koordinédlja. A
diaksportkdr keretében rendszeresen miikodo sportkori foglalkozas a roplabda, heti 2x2 o6ra
id6tartamban.

A didksportkor tevékenysége nem kizardlag a rendszeresen miik6do sportkori foglalkozésra
terjed ki. Az iskola a tanuldi igények, a személyi és targyi feltételek, valamint az adott tanév
versenyprogramja alapjan mas sportagakban is biztositja a tanuldk iskolai sportversenyeken és
a Didkolimpia versenyrendszerében torténd részvételének lehetéségét. A versenyeken részt
vevd tanuldk és csapatok szdmara a testnevelés munkakdzosség sziikség szerint
versenyfelkészité foglalkozasokat szervez. Az adott tanévben miikdd6é sportkori
foglalkozasokat, a tervezett sportprogramokat, valamint a versenyeztetés ¢és a
versenyfelkészités f6bb feladatait az iskola éves munkaterve, illetve a didksportkér adott
tanévre sz610 szakmai programja tartalmazza.

A diaksportkor tevékenységének része kiilondsen a tanuldk sportolasi lehetéségeinek bovitése,
az iskolai sportélet szervezése, a tehetséges tanulok tamogatasa, a sportversenyekre torténd
felkészités, valamint az iskolai, korzeti, megyei és orszidgos versenyeken vald részvétel
elosegitése. Az iskola és a didksportkor vezetése kézotti kapcesolattartas alapja a didksportkor
éves szakmai programja. A didksportkor tevékenységérdl és az elért versenyeredményekrél a
tanév végén beszamold késziil, amelynek eredményei az intézmény éves beszamoldjaban is
megjelennek.

8.8 A szill6k, tanulok, érdeklodok tajekoztatasanak formai

8.8.1 Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen tGl a felmeriild probléméak megoldasa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkak6zosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze.
Osszevont sziili értekezletet az igazgaté hivhat dssze.

8.8.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként - az igazgat6 altal kijelslt idépontban —két
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddoérak idétartama legaldbb 90 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadoora id6tartama az igazgatod
dontése alapjan maximadlisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyféndkok a digitalis naplo vezetésével tesznek
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eleget tajékoztatasi kotelezettségitknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet. Indokolt esetben a megkeresés
postai uton is torténhet.

Az osztalyfondk a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld tizenetkiildd funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulményi
eredménye, vagy suilyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis napld Utjan
tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziiloi értekezletek idGpontjardl és mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t nappal az esemény elétt.

8.8.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tuddsdnak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd tanitdsi Oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuléval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a hdrom osztilyzat megléte a tanulé lezarasdhoz. Az
osztalyzatok szdmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak
iddpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijel6lt iddpont el6tt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két témazaré dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat 15 munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfondkétol, szaktanaratdol vagy a dont€s hozodjatdl. A didkkdzOsséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didkséag
tudomaséra hozni.

Az igazgat6 és a nevelbtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagylilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e alapitd okirat,

e pedagogiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatdk az iskola honlapjan (www.berzsenyicell.hu)
A hatalyos alapitdé okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmar6l — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast.

8.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

43



A Kkiils6 kapcsolatok felvételéért és fenntartasaért az intézmény igazgatdja a felelds, a feladatot
alkalmanként egy-egy megbizott munkatarsra ruhazza at konkrét megbizéssal. A kapcsolatokat
személyes talalkozok, telefonos és internetes kapcsolatfelvétel utjan mitkSdteti.

Az iskola kiilsé kapcsolatai:

* Sarvari Tankeriileti K6zpont és intézményei

* Celldéomolk kozintézményei (altalanos iskolak, zeneiskola)

* Celldémélk Varos Onkormanyzata és intézményei

* a kdrnyezo telepiilések altalanos iskolai

* egyhazi fenntartasu altalanos iskolak

* a felsdoktatasi intézmények

* POK, OH (pedagogusellenérzés, mindsités)

* Vas Megyei Pedagdiai Szakszolgalat

* iskolaorvos, védéné

* a kozOsségi szolgalat kapcsan érintett partnerintézmények és szervezetek (Tourinform,
6voda, bélcsdde, Voroskereszt, oregek napkozi otthona, vidéki 6nkormanyzatok, stb.)

* Kemenesaljai Miivelodési Kozpont, Kresznerics Ferenc Konyvtar

* Varosgondnoksag Celldomolk

* helyi egyhazak képvisel6i

* Kemenesaljai Barati Kor

* Celldémélki Rend6rkapitanysag

* helyi cégek, vallalkozasok

* iskolai alapitvany

8.9.1 Az el6zoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast a fenntart6 biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami
Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgéalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos

e aziskolai véd6nd

e az ANTSZ tiszti fSorvosa

8.9.1.1 Az igazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a koznevelési torvény, az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL 31.) EMMlI-rendelet és az iskola-egészségiigyi ellatdsrdl sz6l6 26/1998. (IX. 3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanul6inak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat [a koznevelési torvény 25. § (5) bek. alapjan].
Az iskolaorvost feladatainak ellatdséban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitd
munkdt az oktatasi igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifiiggeszti a tandri
szobaban.
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8.9.1.2 Az iskolai védonoé feladatai

e A védéné munkajanak végzése soran egyiittmitkddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlr6vizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulésat, az el6irt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirfvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket
(vémyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A véd6n6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény oktatdsi
igazgatOhelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevelé munkat,
osztalyfondki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

Heti két oraban fogadoorat tart az iskola didkjai szamaéra.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhaszndlja.

e Munkaidejét munkaltatdja, hatarozza meg.

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

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény igazgatdja a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI-rendelet 69. § (2) bekezdés f) pontjdban meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordindlasival. A gyermek- és
ifjisdgvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikédtetett gyermekjoléti
szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mads személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzéssal kapcsolatos szabélyozés a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
héazirendben foglaltak kiegészitése, a hiAnyzdsok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.1.1 A tanulé kételes a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valé
tavolmaradasat a hizirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolisokat az
osztalyfondk a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) asziilo (nagykort didk esetén a tanuld) eldzetes irdasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
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meghatérozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazoldssal igazolja tavolmaradasat,
c) atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha

e bejard tanulo érkezik késdbb méltanyolhatéd kdzlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras stb.).

Az iskolai érdekbdl torténé hianyzas nem mindsiil mulasztott 6ranak. Ide tartoznak
e az iskola altal szervezett versenyek és miisorok miatti hianyzisok
e az osztalyozo vizsga és az elérehozott érettségi miatti hianyzasok (a vizsga napjan)
e a verseny elott i felkésziilés miatti hianyzasok (OKTYV)

9.1.2 A sziilo a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiléi igazoldssal utélag nem
igazolhatja. A tanuld szdmadra el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykori tanuld
esetében a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként hirom napig az
osztalyfénok, ezen til az igazgatd dont az osztalyféndk véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kiviil — egy, orszagos versenyek
elott két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szadmardl és datumardl, valamint a verseny
idétartaméardl. Az OKTV 2. és 3. forduljaba jutott didkok a versenyek el6tt két napot
fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezésl versenyek iskolai fordul6jara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak
tekintend6k iranyadénak.

9.2.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két 6raval (120 perc) korabban, megyei
versenyen résztvevo tanulé a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitési
6rakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a
versenyzOk nevérdl €s a hidnyzas pontos idejérl. Az OKTYV iskolai forduldjan részt vevod
tanuldink a verseny napjan kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgaté dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfénok az
elé6zdekben leirt mddon jar el.

9.2.4 A felsdoktatdsi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfeljebb harom
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyféndk
javaslata €s az igazgatOhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
naploban, €s ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az Gsszesitésnél.
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9.3 A tanuldi késések kezelési rendje

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

A tanul6 tanitdsi orardl valo késését, a keésés percekben szamitott id6tartamat és a tanulod
hianyzasat a pedagdgus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfénok
veégzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfén6k a nevelési
igazgatohelyettessel egyltt jar el, szilkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirasai szerint torténik.

9.4.1 Tankételes korw tanul6 esetében:

e az els6 igazolatlan ora utan: a digitalis napld adatai révén a sziil6 értesitése

e ismételt igazolatlan mulasztas: a gyermekjoléti szolgalat értesitése

e a tizedik igazolatlan ora utdn: a sziilé iktatott postai levélben torténd értesitése,
gyermekjoléti  szolgalat ismételt értesitése, intézkedési terv (gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanuld, teriileti gyermekvédelmi szolgalat)

e a harminc igazolatlan 6ra utan: az altalanos szabalysértési hatésag és gyermekjoléti
szolgalat értesitése (gyermekvédelmi szakellatasban nevelked6 tanuld-teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalat)

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

Az ¢értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kdvetkezményeire.

9.4.2 Nem tankoteles tanulod esetében:

¢ Az iskola koteles értesiteni a nagykoru tanulot, illetve kiskora tanulé esetében a sziileit, ha
a tanuld igazolatlan mulasztasa eléri a tiz oOrat, és fel kell hivnia figyelmét a mulasztas
kévetkezményeire,

e A nem tankételes tanulé tanuldi jogviszonya a térvény erejénél fogva megsziinik, ha
harminc tanitdsi oOranal - feln6tt oktatdsban hisz tanitasi éranal - tobbet mulaszt
igazolatlanul, feltéve, ha az iskola a tanulét illetve a kiskort tanulé esetén a sziil6t legalabb
két alkalommal irdsban figyelmeztette a hidnyzas kovetkezményeire.

9.5 A tanulé6 altal elkészitett dologért jard dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti
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eltérd megallapodas hianyaban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogéat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé 4llitott el6 a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazdsban a tanulé
— tizennegyedik életévét be nem 51ttt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatési intézmény éallapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott, becsiilt munkaidé.
A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetGen az intézmény vezetdje
tdjékoztatni koteles a tanulét az értékesités tényér6l és a bevétel mértékérdl, majd iradsban
kételes ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkeét fél (a kiskori tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) aléirja. Amennyiben
a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megéllapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

9.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésr6l sz616 informacid megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl €s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A Jegalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevel&testiilet bizza meg, a nevelbtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézoen legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegeiésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziil6je (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgédl teremben.

e A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
szlil§jének.

o A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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e A fegyelmi targyaldst kdvetGen az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi id6pontra kell kit(izni,

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

9.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazis alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanisitott és a sérelmet elszenvedd fél kozotti
megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegh tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

10. A pedagogiai programrol vald tajékozédas rendje

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

A Pedagogiai Program, a Hézirend és az Szervezeti és Mikodési Szabilyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhat6 az igazgatonal, a honlapon és a KIR feliiletein.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6d6k felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatol és a nevelési-oktatasi igazgatOhelyettestl, el6zetesen egyeztetett iddpontban.

11. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az intézmény kiilsé kapcsolatai elsdsorban a pedagdgiai munka kiterjesztését, a kozosségi és
szakmai egylittmlikddéseket, illetve az intézmény szocidlis és gazdasagi kérnyezetéhez valo
kapcsolddasat célozzak. A 66. szamu kozlény 20/2012. EMMI (Emberi Eréforrasok
Minisztériuma) rendelet médositasa az oktatasi intézmények kiilsé kapcsolataira vonatkozoéan
tobb fontos szabalyt tartalmaz.

11.1. Kiilsé partnereink:

Az egyiittmikddés hozzajarul az oktatasi és nevelési folyamatok fejlesztéséhez.

o Celldomélk Varos Onkorményzata és intézményei
¢ Celldomolk és kdmyéke egyhazi fenntartast oktatasi intézményei

e Kemenesaljai Miivelodési Kozpont és Konyvtar
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e Kemenesaljai Barati Kor

¢ Celldomolki Berzsenyi Daniel Gimnaziumért Alapitvany

¢ Celldomolki Rendérkapitanysag

o Celldsmolki Onkorményzati Tiizoltosag

e Celldomdlk Varosgondnoksag

e A celldomolki torténelmi egyhazak vezetdi

e helyi cégek és vallalkozasok

* akozOsségi szolgalat kapcsan érintett partnerintézmények és szervezetek

o felsdoktatdsi intézmények
11.2. Szakmai egyiittmiikédések

Biztositjuk a szakmai fejlodést, az Uj pedagoégiai modszerek, eszkozok, és eljarasok
alkalmazasat, aminek érdekében kiilsé szakemberekkel is egyiitt kell mitkddniink.. Ilyen lehet
példaul a k6z06s szakmai rendezvények, konferencidk szervezése.

e Oktatasi Hivatal

e Sarvari Tankeriileti K6zpont és intézményei

e Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi K6zpont

e Vas Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat

¢ Honvédelmi Sportszdvetség

11.3. Oktatasi és szocialis szolgaltatasok
Az intézmény kiilsé kapcsolatai kozétt szerepel a szocidlis szolgaltatasok biztositasa,
kiilonb6z6 tamogatasok, mint példdul mentordlds vagy pszicholégiai tandcsadas, amelyek

hozzéjarulnak a tanuldk fejlédéséhez.

e iskolaorvos, iskolai védéné
* iskolai pszichologus

e Népjoléti Szolgalat

e Katolikus Karitasz

11.4. Intézményi nyitottsag és tarsadalmi szerepvallalas:

Az intézmény feladata, hogy aktivan részt vegyen a helyi kozosség életében, nyitottak legyen
a helyi problémakra, és aktivan kézremikodjenek a k6zosségi fejlesztésekben.

e Soltis Lajos Szinhaz
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11.5. Kiils6 szakértok és partnerek bevonasa:

Fontos lehet, hogy az intézmény kiils6 szakértéket vonjon be a programjaiba, példaul oktatasi
kutatdsokat, elemzéseket végezzen, vagy segitséget kérjen egyes szakmai teriiletek
fejlesztésében.

¢ Magyar Honvédség
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12. Zaro6 rendelkezések

12.2 Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2026 év szeptember h6 01 napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba,
¢s visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2025 év szeptember hd 01 napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

12.2 Az SIMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabélyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvéltozas
esetén, vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a didkonkormanyzat,
az iskolaszék, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositdst az
intézményvezetdhéz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositdsi eljarasa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Celldomolk, 2026 év szeptember honap 01 nap

igazgatd
P.H.
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel(’itestiiletéQ.Q% &v W hs
O% napjan tartott értekezletén elfogadta.
\ f \ [

Y e LD e
hitelesit6 neveldtestiileti tag "l hitelesitd nevelbtestiileti tag

....... e

igazgatd
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12.3 Az intézményben miitk6d 6 egyeztets forumok nyilatkozatai

A szervezeti és milkddési szabalyzatot az intézmény diékénkorményzataozaﬂz év W
hé Og napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogét jelen szervezeti és milikddési szabalyzat feliilvizsgalata
soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: @/mﬁ,wev N o . honap X, nap

ooz Do

didkénkormanyzat vezetbje

tartott tilésén megtdrgyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési

jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran gyakorolta.

sziiléi szervezet képvisel6je

A szervezeti és milkodési szabalyzatot az intézményi tanacs /ZOM év ../ - 2 ol AR hé
... napjan megtargyalta, €s a jogszabalyban elrirt véleményezési jogat gyakorolta.

az intézmeényi tanacs elndke

53



MELLEKLETEK

1. sz. melléklet. A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

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

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,
A 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1997. évi XXXI. tdrvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
229/2012,(VIIL.28) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl sz0lo torvény
vegrehajtasarol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat6

iratkezelési szoftverek megfeleléségét tantisité szervezetek kijelolésének részletes

szabalyairdl

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

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol
modositasarol

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a koézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeir6l
Az oktatasi igazolvanyokrol szolé 362/2011. (XI. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a  pedagdgus-szakvizsgarél, valamint a
tovabbképzésben résztvevik juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet.

20/2012. (VITI. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miitkddésérsl és a

koéznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadéasarol

A pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl szolé 15/2013. (I1. 26) EMMI

rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl sz616 44/2007.
(XIL 29.) OKM rendelet.
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e Az iskola-egészségligyi ellatasrdl sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

e A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

* 2023. évi LIL. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarél és a 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet a térvény végrehajtasarol
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2. sz. melléklet. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata
Jogszabalyi hattér

Az iskolai kényvtar miik6dését a jelenleg hatdlyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lé térvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

az IFLA és az UNESCO k&z0s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar mitkodési szabdlyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozé adatokat.

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

4. Az iskolai kdnyvtar gytjtokore, allomanya, gazdalkodasa.
A konyvtari dllomény elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari dllomany ellendrzését és védelmét

A konyvtéri allomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait.

1. szamu melléklet

2. szamua 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: konyvtar szoba

Alapteriilete: 55m2

Hasznal6i kore: pedagdgusok, tanulok, az iskola dolgozoi
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A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar az iskola szervezetében mukdodik. Fenntartdsardl és fejlesziésér6l a fenntartod
gondoskodik. A szakszerii konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd

kdzosen vallal felelésséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi a nevel6testiilet és a
didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai kényvtar gyiijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gylijteményre épiild
szolgaltatasaival az iskola neveld-oktaté munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuléi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informacidkat. A nevel6testiilet aktiv kézremiikbdésével szervezi a tanulok
konyvtarhasznaléva nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanuldk 6nalld
ismeretszerz0 képességének kialakitdsat. A pedagdgusok alapvetd pedagogiai szakirodalmi és
informacios tajékoztatasara térekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranya

szolgéltatasait.
Az iskolai konyvtar gyiijtékore, Allomanya, gazdilkodasa

A gytjtokorre vonatkozoé az 1. szamu mellékletben taldlhatd. Az iskolai kdnyvtar a kozépiskola
kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan fejleszti allomanyat.
Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gyijtokori elveknek megfelelden gyarapodik.

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

gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges eszk6zokrol és a szocidlis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informéaciéhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koéltségvetésében biztositott dsszegekbdl a kényvtaros
tanar feladta. Hozzéajarulasa nélkil a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhaté. A
konyvtéaros tanar az allomanyalakitas sordn figyelembe veszi az igazgato, a nevelétestiilet, a
didkkozosségek javaslatait, és az iskola konyvtéari kornyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

o Konyvéllomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kélcsondzheté allomany. Raktari
rendjiik: szépirodalom betiirendben, ismeretk6zlé irodalom szakrendben, ezen beliil
betiirendben.

o Periodikak. Raktari rendjiik: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbick tékazva.
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e Audiovizudlis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilén egységként
dokumentumtipusonként folyoszamos elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gylijtokoérbe tartozo, tartds megdérzésére szant dokumentumokat 6 napon
beliil dllomanyba kell venni.

A konyvtari dllomany ellenérzése, védelme

Az iskolai kdnyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmd, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznaldédas kovetkeztében
alkalmatlannd valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel t6rolni kell az olvasok altal

elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az olvaso az éltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:
e a dokumentum azonos kiad4sénak beszerzésével
e a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével
s a dokumentum masolasi értékének megtéritésével

e a konyvtar gyljtékorébe tartozé (hasonld tartalmu és értékli) dokumentum
beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtér teljes dllomanyardl az alabbi kataldgusok késziilnek:
o raktari katalogus
e alapkatalogus: betlirendes leiras katalogus
e csoportképzéses szakkatalogus.
Az allomany feltarasara vonatkozé részletes szabalyokat a 4. szdmu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésre 4ll.
A konyvtéar hasznaloinak kore:
e az iskola tanuldi

e az iskola nevel6testiilete és nem pedagdgus dolgozbi.
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Az iskolaval jogviszonyban nem 4allé személyek, intézmények csak kdnyvtarkozi kolcsonzés
utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitogépes informatikai
szolgaltatasokat is a kényvtart hasznalok kdrében. Az iskolai kényvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagdgus a munkdjahoz sziikséges tankOnyveket, tandri segédkonyveket,
audiovizualis dokumentumokat igénylik és a koOnyvtar lehetOségei szerint, valamint az
informatikai eszkOzoket. Ezeket esetenként elézetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével €s szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktatd-nevel$ munkat segitse. Ennek megfelel6en a konyvtarhasznalok szamara lehetévé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben
hasznéalhaté dokumentumok kivételével a kolcsonzését. T4jékoztatdé szolgalat keretében
eligazitast ad a kdnyvtar és dokumentumai hasznélatahoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai
¢és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez
sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nalléo irodalomkutatast is végez.
Kozremiikddik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épiil6 tanitasi
orak kialakitasdban, elokészitésében. A tanuldi aktivitdsra épitve Ontevékeny konyvtari
kozosségeket szervez és mikodtet. Konyvtari kdlesonzés keretében a sajat gylijteményben nem
taladlhaté6 dokumentumokat (a felmeriilé koltségek téritése esetén) mas kdnyvtaraktol atkéri,
illetve a hozza érkez6 hasonlé kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatdsokkal
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az éllomany védelmérdl, szakmai
rendjérol.

Az olvasé koteles betartani a konyvtar hasznalatdnak szabdlyait. Koteles rendezni tartozasat és
iskolaval t6rténd jogviszony megsziinése eldtt. Az iskolai konyvtar szolgaltatisait, azok
igénybevételével sszefiiggd részletes szabalyokat a 3. szamu melléklet, a kényvtaros tanar
feladatait a 4. szadmu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miik6dési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgélni és at kell dolgozni, ha
jogallasban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikdési szabalyzata a jévahagyas napjan 1ép életbe.
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3. sz. melléklet. A konyvtar Gydjtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezok

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

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kényvtar

funkcidérendszerét, az iskola vonzaskorzetében mitk6dé kényvtarak szolgaltatasait, a beszerzési

példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatand6 tanulok, tanarok szamét.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjdt a k6zépiskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma
hatirozza meg. A konyvtar elsédleges funkcidjabol adédé feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany 6 gy(jtékorébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kételezod
olvasményokat, és ajanlott olvasméanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsol6dé
ismeretk6zl6é és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsoldédd szakirodalmat, tanitas-
tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozdkat. A kényvtar masodlagos funkciéjabol eredd
szilkségletek kielégitését a mellék gyijtékorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai
kdnyvtar a tananyagon tilmutatd ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és neveldk sokiranyt érdeklodését, egyéni miivel6dését segitik mas konyvtarak is.
Az iskolai konyvtar gy(ijtékore formai oldalrdl:

e Irasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankonyv, periodika.
¢ Audiovizudlis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informaciéhordozok.
A beszerzés forrésai:
e Az iskolai kényvtar dllomanya vétel, ajandék, csere Utjan gyarapszik.
¢ Nem keriilhetnek az dllomanyba a gy(ijt6kérbe nem tartozé dokumentumok.
A gytjtés szintje és mértéke:
e Kiemelten kell gyfijteni a helyi tantervekben meghatirozott kotelezé és ajanlott
irodalmat, munkaltaté eszkozként hasznalatos miiveket.

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

e Az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantargyak oktatdsidban feihasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gytiijtése, a tananyagban szerepld irok, kolték
valogatott miivei, antologiak, gy(ijteményes kotetek, az iskolaban tanulhaté szakmék
szakkdnyveinek a beszerzése az elsGdleges.

60



* Az iskolai kényvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kodzépszintli irodalmat
gyijti.
Szépirodalom
A gytijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége
Atfogd lirai, prézai, dramai antolégidk a vilag- és a magyar irodalom bemutataséra: teljesség
igényével.
Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hazi- és az ajanlott olvasményok: kiemelten.
A tananyagban szereplé szerzok vélogatott mivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.
A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortéars alkot6k miivei: erés valogatassal.
Tematikus antologidk: valogatassal.
Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.
Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.
Szakirodalom
A gytijtés terjedelme és szintje, a gyijtés mélysége
Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédidk alapszinten: valogatva.
Alap- és kdzépszintii dltalanos lexikonok és enciklopédidk k6zépszinten: teljességgel.

A tudoményok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alap- és kozépszintli
elméleti és torténeti Gsszefoglaléi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kdzépszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglaléi kozépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kézvetleniil kapcsolodo a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutat6 alap- és kézépszintl szakiranyl segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolod6 a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato alap- és kozépszintli szakirdnyl segédkonyvek kdzépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kdzépszinti torténeti Osszefoglaldi

alapszinten: valogatva.

A tantdrgyak, szaktdrgyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli térténeti Osszefoglaléi
kozépszinten: teljességgel.

Munkaltato eszkézként haszndlatos alap- és kozépszintli ismeretk$zl6 irodalom alapszinten:

valogatva..
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Munkaltato eszk6zként hasznalatos alap- és kozépszintii ismeretk6z16 irodalom kozépszinten:

teljességgel
A tananyagot kiegészit vagy ahhoz kézvetve kapcsolddéd kdzépszintii irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, k6zép-, felsdszintli ismeretk$zl6 irodalma alapszinten: teljességre

torekvden.

A szakmai targyak alap-, kdzép-, fels6szintil ismeretk$zl6 irodalma kozépszinten: teljességgel.
A szakmai targyak alap-, k6zép-, felsoszintii ismeretk$zl6 irodalma felsészinten: valogatva.
Az iskola érvényben 1€v tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasdhoz felhasznalhaté segédletek: erésen valogatva.

Helytorténeti miivek: valogatva.

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai kényvtar gylijti a pedagbgusok szakmai tovabbképzését és az Ordkra vald
felkésziilést segitd pedagodgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti
kézikdnyvek, neveléstorténeti dsszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak miivei, a csaladi
életre vald neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak,
tantdrgyi modszertani segédkényvek), a pedagdgia hatartudomanyai koéziil az alapvetd

pszicholdgiai irodalmat, valamint a szocioldégia, szociografia, statisztika, jog irodalmat

enciklopédikus szinten.
Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztatdo munkdhoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e Valogatva gyUjtott: az altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiaddk és
konyvkeresked6i  katalogusok; a  gyarapitds, nyilvantartds, osztalyozas,
katalogusszerkesztés szabdlyai; a konyvtarat érintd jogszabalyok,
irodalompropagandaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

e Teljességgel gyljtétt: dllomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlébibliografidk, MPI
iskolai kényvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az ligyvitel korébe tartozd
legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.
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Periodika gyiijtemény

A tanulas-tanitas folyamatéban felhasznalhat6 napilapok, tudoményos folydiratok, anyanyelvi
miivelodést segitd periodikumok, pedagdgiai hetilapok, folybiratok, tantdrgyak modszertani
folyoiratai, kényvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizualis gyiijtemény
A tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhaszndlhaté oktatd, illetve ismeretterjeszt6
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. sz. melléklet. Konyvtarhaszndlati szabalyzat

Az iskolai koényvtarnak az iskola minden tanuléja és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas
dijtalan, a konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtdrat nyitvatartasi
id6ben a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasé kételezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybo6l egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kolesondzhetd 2 hétre. A kdlesonzési
id6 egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kolcs6ndzhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasétermi, kézikonyvtdri kdnyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a pedagbgusok egy tanitdsi Orara
kikolcsonozhetik.

Az olvasé a konyvtiri tartozasat az iskolaval val tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony

megsziinése elott koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utén
maximum 15 nappal irdsos formaban- bejelenteni a konyvtiros részére. A valtozdsokat
hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitva tartdsi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar
ajtajara.

Nyitva tartds idOben lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznilatira, a
konyvtarhasznélati 6rdk és egyéb csoportos foglalkozasok megtartisara, melyek tervezésében,

szervezésében a konyvtaros tanar a szaktanarokkal egyiitt vesznek részt.

Az iskolai kényvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a hasznélatdhoz sziikséges

ismeretekrol.

A kényvtaros tandr segiti a neveloket és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom
kutatasaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolcsdnzésekr6l. A kolcsonzésben 1évé miveket az
olvaso el6jegyeztetheti. A sajt gylijtemény kereteit meghaladé igényeket az olvaso kérésére a
kényvtar konyvtarkozi kolcsonzéssel elégitheti ki. A felmeriil6 koltségek az olvasdt terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti Alloméanyt
szeptember elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett
allomanyért anyagi felel3sséggel is tartoznak. A letéti dllomany nem kdlcsdndzhetd.
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Ha az olvasé a kényvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogéastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a
konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsé esetben a kényvtar a
megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

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

ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.
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5. sz. melléklet. Tankonyvtari és tartés tankonyvek szabalyzata

A diakok tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankdnyveket a kényvtarban
leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziil6je koteles a kblesdnzott tankdnyv miikodési
szabalyzatdban meghatérozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazé értékesdkkenést.

A pedagbégusok a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartdsa

Az iskolai kdnyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasdhoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelenddk.

Kartérités
A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartos tankdnyvet, oktatési segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbél

fakadéan elvarhato a tanul6tol, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb a tanulmanyai végéig
hasznalhat6 éallapotban legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankényvet, tartds tankényvet kdlesdéndz, a tanuld,
illetve a kiskorti tanulé sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazod

kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:
e ugyanolyan kdnyv beszerzése
e anyagi kartérités
Az elhasznalodds mértékének és indokoltsiganak megallapitasa a kdnyvtiros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a

megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv d4tvételekor érvényes
vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankOnyv ardnak 75 %-at
e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
e aharmadik év végén a tankényv aranak 25 %-at

A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankOnyv elvesztésével, megrongalasiaval okozott kar
megtéritesével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcesolatban a
sziilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongélasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkdnyvek (kotelezd
olvasményok, feladatgytlijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet. Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Ervényes: ... QOA‘X Q@ . 18 ......... (év/hénap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzéi

a) korbélyegzd (tobb példany esetén sorszammal elldtva)

(a bélyegzé/k/ lenyomata)

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

vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairdsaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

° igazgatd
. igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
. iskolatitkar, a munkakori leirasédban szereplé esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: C‘T/&ﬁ% : AM ’(Cj ........ iskolatitkar.

b) érettségi vizsgabizottsdgi bélyegzd

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

® azigazgatd

e az iskolatitkar

o vizsgaidészakban a vizsga jegyzdje. Atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén

hasznalhatja.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

' it
Az 8rzéssel megbizott személy: C}? -@\fg & ; /4)7&//Ké .... iskolatitkar.
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c) fejbélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)

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

e azigazgatd

e aziskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: c(/:l&f\/}& ..... /()M/ w iskolatitkar.
II. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont.

A haszndlaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartan.
Felels az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzdkrol az iskolatitkéar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

a bélyegz6 lenyomatat.

a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

a bélyegzot atvevd, hasznald és 6rzd tag nevét, aldirdsat.

a bélyegz0 atadaséanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

-

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzék hasznéalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalodas, az adatvéltozas,
vagy egyé€b ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasaré]l akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a pétlas utan az eredeti bélyegz6 eldkeriil, Gigy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkdr végzi egy tanmii jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzét
fizikailag hasznalatra alkalmatlanné kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyz6konyvben
kell r6gziteni, amelyet az iskolatitkdr és a jelenléve tant ir ald. A jegyzdkonyvet csatolni kell a
nyilvantart6 laphoz.

/‘
Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti agQQ/\KO:fQ/{ ......... -n
(év/honap/nap) érvénybe 1épett bélyegzbhasznalati szabalyzat.

Datum: DZQ/UO ' Og(()@

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

Igazgaté ’
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Igazgatoi nyilatkozat

Alulirott Sipos Tibor, a Celldomélki Berzsenyi Déniel Gimndzium igazgatGja nyilatkozom, hogy az
intézmény jogszabalyban eldirtaknak megfelelé hatalyos SZMSZ a Sarvari Tankeriileti K6zpontra nem
tartalmaz tobbletkotelezettséget jelent6 feladatot.

Kelt: Celldomolk, 2026. év augusztus honap 31. nap

Sipos Tibor
igazgato



