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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és mikodési szabalyzat megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szo16 2011.
évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és miik6dési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkdési szabalyzat meghatarozza

a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,

a kéznevelési intézmény miitkodésére vonatkozé rendelkezéseket,

az iskola belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket,

az intézmény miikodésére vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és milkddési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011.4prilis 25.)

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

A Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény médositasardl szolo 2012.
évi CXXIV. torvény.

229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
A pedagdgusok uj életpalyajardl szolo 2023.¢vi LII. torveény

A pedagdgusok 1j €letpalyajardl sz6lo 2023.évi LIL torvény végrehajtasarol szolo
401/2023 (VIIL.30.) Korm.rendelet

A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolé 18/2024 (IV:4.) BM rendelet
51/2012.(X11.21) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rend;jérol

2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol

110/2012 (V1.4) Kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

A Korméany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl,
bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet
modositasarol

A munka 0j térvénykonyve a 2012.évi Ltorvény és az ezt modositd 2012.évi LXXXVL
torvény

32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai
nevelésének iranyelve és a sajitos nevelési igényill tanulok iskolai oktatdsdnak
irdanyelve kiadasardl

2012. évi CLXXXVIIL. tdrvény a koznevelési feladatot ellaté egyes onkormanyzati
fenntartis( intézmények allami fenntartasba vételérdl

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol
26/1997. (IX.3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szolo 2013. évi CCXXXII torveny
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e 17/2014. (1II. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikdnyvve nyilvanitas,
a tankényvtamogatés, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl

e A 1092/2019. (111 8.) Korm. hatérozat a nappali rendszerti alap- és kozépfoku iskolai
oktatasban részt vevé valamennyi tanulé ingyenes tankonyvellatasrol

e Az emberi erbforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankdnyvvé,
pedagégus-kézikényvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankdnyvellatas rendjérél szol6 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet médositasarol

e 134/2016. (V1.10) Kormanyrendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol

e 27/2017. (X.18.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett
orszéaghatart 4tlépd autobuszos kirandulasok biztonsagarol

e A egészségiigyi és a hozzijuk kapcsolodé személyes adatok kezelésérdl és
védelmérodl szolo 1997. évi XLVII. torvény

e 175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet
245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott €s a
haszndlataban korlatozott tirgyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabalyairol

Az SZMSZ elkészitésének alapjaul szolgdlnak a Kisvardai Tankeriileti Kozpont
szabalyzatai.

1.2 A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése, kozzététele

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot az intézmény igazgatojanak eldterjesztése utan 2024.
augusztus 30-4n a nevelStestillet a modositdsokkal egyiitt elfogadta. A jogszabalyban
meghatirozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a szill6i szervezet, a
didkdnkorményzat és az intézményi tanacs, melyet a zaréfejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavéllalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az igazgatdi irodaban, az iskola konyvtéraban, a tandri szobaban, munkaidében
8.00-16.00 6raig, tovabba az intézmény honlapjan. (www.vrfg.sulinet.hu)

Tartalmarél és elbirasairol az igazgatd vagy a helyettesei adnak tajékoztatast munkaiddben.

1.3. A szervezeti és mitkodési szabilyzat személyi és idébeli hatilya

A szervezeti és miikddési szabalyzat betartisa az intézmény valamennyi munkavallalojara,
tanuldjara nézve kotelezd érvényil. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak
szolgaltatasait. Elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.
Jelen SZMSZ hatarozatlan iddre szol.

2. Az intézmény altalanos jellemzdi

2.1 Az intézmény neve, adatai

Az intézmény hivatalos neve: Vasarosnaményi II. Rdkéczi Ferenc Gimnazium
Feladat-ellatasi helye (székhelye): 4800 Vasarosnamény, Kossuth ut 9. B.
Tipus: gimnazium

OM azonositgja: 033657
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Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorldja: Emberi eréforrdsok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntartd neve: Kisvardai Tankeriileti K6zpont
Fenntart6 székhelye: 4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan u.15/A.

A feladatellatast szolgalé vagyon, a felette valo rendelkezés és hasznalat joga:

4800 Vasarosnamény, Kossuth ut 9.B
Helyrajzi szama: 296/1

Hasznos alapteriilete: nett6 2770, 84 nm.
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény szakmai alapdokumentumat, mely tartalmazza a koznevelési ¢s egyéb
alapfeladatokat, a Kisvardai Tankeriileti Kozpont, mint fenntarté adta ki: 2024. szeptember ho
04. napjan. (médositott dokumentum)

Az intézmény alaptevékenységébe tartozd feladatok:

Koznevelési alapfeladatok
e gimnaziumi nevelés-oktatas
» nappali rendszerii iskolai oktatas
» évfolyamok: négy, hat
» sajatos nevelési igényti tanulok integralt nevelése-oktatdsa (egyéb psziches
fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos)

Egyéb koznevelési foglalkozas
e tanuldszoba

Az iskolai kényvtar ellatasanak modja: sajat szervezeti egységgel torténik.
Az iskola maximalis 1étszama: 400 f6

Specialis jellemzok
e emelt 6raszami oktatas: angol nyelv, német nyelv, matematika, informatika,
biolégia, kémia tantargyakbol
Arany Janos Kollégiumi Program 9/AJKP
terem bérbeadasa
sporteszkozok kolesénzése
a gyermekek és fiatalok kdrnyezet-és egészségtudatos gondolkodasénak fejlesztését
segitd programok szervezése
iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas
e tiszasoktatds sportlétesitménnyel kotott megallapodas alapjan.

Az intézmény villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

#
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2.3 Az intézmény iltal hasznalt bélyegzik, valamint a haszndlatira jogosultak kore

Az intézmény hossza bélyegz6inek felirata:
Vasarosnaményi I1. Rékoczi Ferenc Gimnazium

4801 Vasarosnamény, Kossuth ut 9. B

Az intézmény korbélyegzoinek felirata:
Vésarosnaményi II. Rakoczi Ferenc Gimndzium, Véasarosnamény

Pecséthasznalati jogkor
Az intézményi bélyegzok hasznilatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

> azigazgat6 és az igazgatd-helyettesek minden ligyben,

» az adminisztrativ {igyintézd és az iskolatitkar, a munkakéri leirdsukban szerepld
ugyekben,

> az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzje az év végi érdemjegyek
térzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitdbe valo beirasakor.

> A didkonkorményzat bélyegzéjét a didkmozgalmat segit6 pedagogus hasznalhatja.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az iskola gazdalkodasi szempontbél nem 6nalld koltségvetési szerv.
Nem rendelkezik 6nallé koltségvetéssel és gazdalkodasi jogkorrel, vagyoni jogosultsagokkal,
adoalanyisaggal, koltségvetési jogalanyisaggal.

Az intézmény fenntartdja ,,Az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként reszt
vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrdl sz616 134/2016. (V1.10) Kormanyrendelet
értelmében 2017. januar 1-jétdl a Kisvardai Tankeriileti K6zpont.

Az intézmény székhelyét képezd cplilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Vésérosnamény Véros Onkorményzata gyakorolja. Az intézmény feladatellatdsdhoz szikséges
ingdsagok (berendezések, felszerelések, taneszkozok, informatikai eszk6zOk) a fenntartd
tulajdonat képezik.

Az intézmény az éltala haszndlt ingatlanok tulajdonjogit nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzdjarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe.

3.2 Az intézmény gazdilkodasi feladatainak ellatasa

Iskolank alaptevékenysége ellatisdhoz szikséges pénzeszkozok biztositdsarél a Kisvardai
Tankeriileti Kozpont, mint fenntarté gondoskodik a Klebelsberg Kézpont belsd szabalyzatai

szerint.
Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a fenntart6 altal meghatirozott modon, az

iskolatitkar latja el.

#
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetoje

4.1.1 Az igazgaté tevékenysége, feladatkore, jogkore

A kodznevelési intézmény vezetje — a koznevelési torvény eloirasai szerint — felelds
e az intézmény szakszeri s térvényes mikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a pedagogiai munkéért,

az intézmény belso ellendrzési rendszerének mikodtetéséért,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert,

a nevel6 és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéseert,

a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgéalatanak megszervezéseert

a pedagogus-etika normainak betartasaért és betartatasaert.

Kiemelt feladatai:

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellenOrzése

e a nevel6testiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elékészitése,
végrehajtasuk szakszerl megszervezése és ellenOrzeése

e a kozoktatasi intézmény képviselete és az egyiittmilkodés biztositdsa a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel, az iskolavezet6séggel, a sziilok és a didkok képviseldjével

e anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélt6 szervezese
az alkalmazotti értekezlet elkészitése, vezetése, a dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése, ellenorzése

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A nevelési-oktatasi intézmény
vezetdie rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithato, vagy
az intézkedés elmaradésa jelentdsveszéllyel, helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be
kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul
értesitenie kell.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkoret
esetenként, vagy az iigyet meghatarozott korében helyetteseire dtruhazhatja.

Az intézmény felelds vezetje a 229/2012. (VIIL28.) korményrendelet és a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI-rendelete alapjan végzi munkijat. Munkakori leirisat a jogszabalyban foglalt
rendelkezések alapjan a fenntarté hatdrozza meg. Az intézmény egyéb alkalmazottainak
munkakori leirasat a jogszabalyban és az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések alapjan az igazgato
hatarozza meg.

A koznevelési intézmény vezetdje kizarolag-a foszabaly szerinti munkaéltatoi jogkort gyakorld
tankeriileti igazgaté altal delegalt-munkaszervezéssel Osszefliggd egyes jogositvanyokat
gyakorolhat, amely elsdsorban a gyors reagilasu, azonnali intézkedést kivano vezetdi
dontéseket foglalja magaban.

#
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Ezek korét a tankeriileti igazgatd jogosult jogkdrében meghatirozni. A dolgozok
foglalkoztatésara, élet és munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekinteteben jogkdrét
jogszabélyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelés-oktatasi intézmény vezet6je munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a tandrak és
foglalkozasok megtartisanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Pedagégiai munkaért valé feleléssége korében szakmai ellenérzést indithat az intézményben
végzett nevel és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonaldnak kiils6 szakértovel
torténd értékelése céljabol.

Az igazgatd munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetéi megbizatasanak masodik
és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

A munkaszervezéssel osszefiiggé munkaltatéi jogkorbe tartozé jogosultsagok kore:

e utasitasi, ellendrzési és beszamoltatasi jog,

e amunkakori leirasok elkészitése, véleményezése,

e a foglalkoztatés rendjének meghatarozasa (neveléssel-oktatassal lekotott és le nem
kotott munkaidé meghatarozasa),
eseti helyettesités elrendelése,

e a kiadméanyozasi (alairdsi) jogkort az igazgaté gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili esemenyre
vonatkozo figyiratokat az elsd szamu igazgato-helyettes (altaldnos helyettes) irja ala.

A kiadmanyozas szabalyai

Az igazgato kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottjaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait

e a tankeriileti igazgatéval tortént eldzetes egyeztetést kovetben, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére t6rténd jogviszony Iétesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést

e az egyéb szabalyzatban meghatérozott, a szervezeti egység jogi személyiscgehez
kapcsolodé kotelezettségvallalasokat

e az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodo  dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket

e az intézmény szakmai feladatai ellatdséhoz kapcsolodé azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgat6 szdmara nem tartotta fenn
a kdzbenso intézkedéseket
rendszeres jelentéseket, a kdzponti, illetve teriileti szerv ltal kért adatszolgaltatasokat

Az intézményben barmely teriileten kiadméanyozésra, a kiadvanyok tovabb-kiildhetdségének €s
irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja az elsd szamu
igazgatohelyettes.

Az iigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazni:
e intézmény adatai

e az irat iktatészama
#

A Viésarosnaményi II. Rakoczi Ferenc Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 11




az ligyintéz6 neve

az ligyintézés ideje

az irat targya

az esetleges hivatkozasi szam
mellékletek szama

4.1.2 Az igazgaté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd tavollétében elsGsorban az 4ltalanos igazgatohelyettes, masodsorban a belsd
fejlesztési munkaért felelés igazgatohelyettes latja el a helyettesitési feladatokat.

A helyettesek hatiskére az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegti feladatok végrehajtiséra terjed ki.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja a helyettesekre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban
torténik, kivéve a helyettesek felhatalmazasat.

4.1.3 Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskor

Az igazgatd a jogszabdlyok dltal szaméra biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

e az 4ltalanos igazgaté-helyettes szaméra az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat

e az igazgat6-helyettesek szaméra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
tevékenységek ellendrzését

e az igazgaté-helyettesek szamdra a teriiletiiket érinté dokumentumok el6készitesét

o az igazgaté-helyettesek szamdra az 6rarend készitésével kapcsolatos dontés jogat

4.1.4 A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzisa minden esetben — az igazgaté aldirdsival és az intézmény
bélyegzdjével ellatott nyilatkozatban - irdsban torténik.

Amennyiben ilyen nyilatkozat nem 4ll rendelkezésre — de az figy azonnali intézkedest igényel
— a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ helyettesitésérél sz616
rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

4.2 Az iskola-vezetési feladatok megvalositasa

Az intézmény vezetdje feladatait kozvetlen munkatdrsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
e az igazgato-helyettesek
e aziskolatitkar
e az adminisztrativ ligyintézo
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Az igazgaté kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori lefrdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Napi munkakapcsolatban vannak egymassal, heti
rendszerességgel megbeszélést tartanak.

Az igazgaté kozvetlen munkatérsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel ¢s
beszamolasi kotelezettséggel. Vezetéi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
mikodésérdl, a kiemelkedo teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, problémakrol.

A helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori lefrasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato dltal rdjuk bizott
feladatokért. Az igazgato-helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatisuk esetén teljes
hataskorrel veszik 4t egymds munkajat, ennek soran — az intézmény vezet6jével egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé helyettes hataskorébe tartozik.

Az adminisztrativ ligyintéz6 és az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezé személyek,
hataskoriik és felel6sségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra. A
titkarsagi és a technikai dolgozok munkajét az iskolatitkar irdnyitja. Az iskolatitkdr feladat- ¢s
hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés —tankeriileti kozpont altal szabalyozott-
végrehajtasara. A helyettesitést ellatdé munkavallalo dontési jogkdre — a sajat munkakori
leirasdban meghatarozott feladatok mellett —a helyettesitendé munkakdarrel kapesolatos azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitése az alabbiak szerint irhato le:

IGAZGATO ‘
. ) ) BELSO FEJLESZTESI adminisztrativ
ALTALANOS IGAZGATO- : MUNKAERT FELELOS .
HELYETTES NEVELESI BLOKK IGAZGATO- dolgozdk,
HELYETTES rendszergazda
HUMAN BLOKK ] REAL BLOKK
testnevelés —— T :
magyar — | osztalyfonoki | és sport - biolégia - | matematika o
idegen nyelvi ey i kémia — - fizika- technikai
térténelem- munka- miivészetek g . . ]
munka- - foldrajz informatika dolgozék
. a munka- kozosség munka- [
k6z0Osség R . munka- munka-
kozosség kdzosség P o,
kozbsség kozosség

4.4 Az intézmény vezetdsége

4.4.1 A sziikebb vezetéségi rendszer tagjai: az igazgato és az igazgatd-helyettesek. A vezet6ségi
rendszer élén az igazgato 4ll, akit a tankeriileti kézpont nevez ki. A vezetdségi tagok rendszeresen
hetente megbeszéléseket tartanak a vezetés elvi és aktudlis kérdéseirdl.

Az intézmény vezetSinek munkajat - irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét- kozépvezetdk (munkakozosség-vezetdk) segitik meghatérozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
A kibdvitett vezetési szervezet tagjai:

e aszakmai munkak$zdsségek vezetdi

e aszakszervezeti titkar

e a didkonkormanyzatot segité pedagdgus
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A kibévitett vezetéség az iskola vezetésében az atfogdbb, illetve a szakteriiletre specializalt
dontésekben miikodik kozre. A vezetdség dsszetétele a megbeszélés targyatdl fliggben valtozhat.
Az iskolavezetség megbeszéléseit az igazgato késziti elo.

4.4.2 Az intézmény vezetbsége -mint testiilet- konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy a sziildi szervezet képviselSivel, a didkénkormanyzat vezetdjével. A
diakénkormanyzattal val6 kapcsolattartds az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak  érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivia a
didkonkorméanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsétott iratoknak
és szabalyzatoknak alirdsira az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirasa az igazgaté alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5 A pedagoégiai munka ellenérzése

Az iskola bels6 ellendrzési rendszere atfogja az iskolai neveld-oktaté munka egészet.

Az ellendérzés folyamatos, melynek tapasztalatait feldolgozzuk, értékeljiikk, a szikseges
intézkedéseket elvégezzik.

A belsé ellendrzés teriiletei

a tantervi kdvetelmények teljesitése

a tanulok képességeinek fejlettsége

a szakmai munka mindsége

a helyi szabalyzok altal el6irt kvetelmények betartasa
az egyes munkakorokhoéz kapesolodo feladatok ellatasa
a napi mikddtetéssel Gsszefliggo iskolai teenddk ellatasa
a taniigy-igazgatasi feladatok végrehajtasa

a munkahelyi feltétel és koriilményrendszer

a munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A belsé ellenérzés formai

Far v

e tanitasi ordk és foglalkozasok latogatdsa
e credményvizsgalatok, felmérések
e beszamolok készitése

A belsé ellendrzést végzok kore

o igazgato, igazgato-helyettesek, munkak6zdsség-vezetok

e belsé munkatarsak az Aatruhdzott jogkdrok szerint (adminisztrativ ligyintézo,
iskolatitkar, technikai dolgozdk)

o kiilonféle felel6sok a sajat tevékenységi teriiletiikon
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Az intézményben az ellenérzés az igazgatd kotelessége és felelossége. Feladata a pedagogiai
munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellenorzese.
Az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakéri leirdsa képezi az ellendrzési rendszer
alapjait.

Munkakori leirasuk, melyet legalabb haromévente 4t kell tekinteni, kotelezben szabalyozza az
alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdégusok pedagogiai és egyéb ellendrzési
kotelezettségeit:

az altalanos igazgato-helyettes,

a bels6 fejlesztési munkéért felelés igazgato-helyettes,

a munkak6zosség-vezetok,

az osztalyfonskok,

a pedagogusok

a szertarfelel6s6k

az iskolai konyvtaros

az iskolatitkar, az adminisztrativ ligyintézo, a technikai dolgozok.

A munkavallalok munkakéri leirasukat az atvételkor két példanyban alairjak, melybdl egyet az
irattarban kell Orizni. Az igazgato-helyettesek és a munkakozOsség-vezetdk els6sorban
munkakdri lefrasuk, tovdbba az igazgato6 utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellen6rzési feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendérzési feladatok kizédrélag szakmai jellegliek
lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladat-ellatas alapjan kell meghatarozni.

Tanévenként ellendrizni kell az alabbi teriileteket:

tanitasi orak ellenbrzése (igazgato, helyettesek, munkakdzosség-vezetok),
tanitasi 6rak latogatasa,

a digitalis naplok folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje:

Az igazgaté és helyettesei a munkatervi feladatok és szempontok alapjan végzik a tanitdsi
6rak és tanéran kiviili foglalkozasok, valamint egyéb- az iskola teriiletén, valamint az azon
kiviil az iskola altal szervezett - rendezvények, foglalkozasok ellendrzését, és az azokon
tapasztaltakrél az iskolavezetési értekezleteken - egymas tdjékoztatdsa és a munka javitasa
céljabol - kélesondsen beszamolnak. Az ellendrzés teriileteit és litemezését az ellendrzési
tervben rogziteni kell.

A tanitasi ora és az 6ran kiviili teriiletek ellen6rzését - a kdlcsdnos bizalom szempontjanak
erdsitése céljabol - altalaban elére jelzik a vezetOség tagjai az érdekelt pedagogusokkal, és
a nem pedagégus koznevelésben foglalkoztatottakkal is, de ha a sziikség ugy kivanja, az
igazgato ett6l eltérden is rendelkezhet.
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Az igazgaté-helyettesek elsésorban a (munkakori leirdsban lefektetett) kozvetleniil
iranyitott teriiletiik 6rait, foglalkozasait ellen6rzik. E teriileten beliil elsésorban a kezdé
koznevelésben foglalkoztatottakat ellendrizzék, segitsék intenzivebben. A nem kozvetleniil
irdnyitott teriiletek foglalkozasait csak abban az esetben ellendrizzék az igazgato-
helyettesek, ha a masik helyettest helyettesitik, ha kiils6 ellenérzés torténik, ha 6 van
szolgilatban, vagy ha erre az igazgatotol kiilon megbizast kapnak. Az igy szerzett
tapasztalatokat azonban a felelds helyettes, vagy az igazgat6 tudomaséra kell hozni.

A technikai dolgozok és a karbantartok munkéjat - a munkakori leirdsban rogzitettek
alapjan — az iskolatitkér ellendrzi.

A tanuléifjisag és a hetesek ellendrzd tevékenységét a tanuldi hazirendben részletesen
rogziteni és ellendrizni kell.

A szakmai munkakézosség-vezetoknek joga van a munkakozosség tagjainak tanitasi Orait -
segité, tapasztalatszerzd céllal - meglatogatni. Egységesitési torekvéseik azonban nem
sérthetik a pedagdgus egyéni szabadsagit. Ha vitds kérdések meriilnek fel, akkor azt
dontésre a tagozatot ellen6rzd igazgato-helyettes, vagy az igazgat6 elé terjesztik. A szakmai
munkakdzdsség-vezeték tanév elején ellendrzik a tagok tanmeneteit, és jovahagyasra az
igazgato elé terjesztik.

A szakmai munkakdzosség a munkak6zosség-vezetd irdnymutatidsa és a kozos
megbeszélés alapjan évenként kétszer szaktdrgyi irdsos, tevékenységi vagy szobeli
felmérést végezhetnek a tuddsszint megdllapitaisa és a Kkorrekcids tevekenység
megszervezese céljabol.

Ev végén a munkakozosség-vezetok irasban szamolnak be a munkakézosségben végzett
munkakrol.

A pedagégiai és nem pedagodgiai ellenérzések szempontjait a munkaterv rogziti.

Az ellendrzésrdl az ellen6rzd személyek sajat hasznalatukra olyan feljegyzést készitenek,
amelybdl az ellen6rz6tt mozzanatokat - felkérésre - reprodukalni is lehet.

4.6 A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok

A pedagdgusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata az adott tanévre
vonatkozéan rogziti a TER-rel kapcsolatos jogkoroket.

e Az intézmény igazgatdja —az intézmény vezetbinek szakmai kozremiikodésével- sajat
munkaltatdi hataskorében szabalyzatban hatdrozza meg az intézmény pedagégusainak
teljesitményértékelésére vonatkozo szabalyait.

e A 182024 (IV.4) BM rendelet alapjan a teljesitményértékeléssel kapcsolatos
munkaltatéi jogkort az értékeld vezetd gyakorolja. A teljesitményértckelés lezarasa €s
az eredmények meghatdrozéasa -az igazgato teljesitményértékelésének kivételével-az
intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik.

e A teljesitményértékelésbe kozremilkoddként bevonhatok az igazgatohelyettesek,
valamint az értékelendd személy munkakozosségvezetbje is. (Rendelet 2.§ 3.)

e Az igazgatdhelyettesek a szervezeti felépités alapjan miikddnek kozre a
munkakozosségeikbe tartozok teljesitményértékelésében.

o Az értékelendd személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonando személyek korérdl
legkésSbb az érintett pedagdgus értékelésének meginditdsakor az intézmény igazgatoja
hoz dontést, melyet az értékelendd személy tudomdsara hoz, és egyben felkéri a
kozremiik6do kollégat.
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e Az igazgatd az intézmény minden pedagégusa esetében felkéri kozremikodésre azon
munkakdzosségek vezetéit, amelyeknek az értékelt pedagogus tagja. Kivételt kepez ez
alél az az eset, amikor az értékelt pedagdgus kifejezetten azt kéri az igazgatdtol, hogy
ne bizza meg kozremikdoként a munkakozosségvezetot.

« A pedagogusok teljesitményértékelése minden tanévben kételez6. Az értekelési feladatok
aktualis iitemezése elkészill, mely rogziti az értékelt pedagogushoz rendelt igazgato,
kozremiikodd vezetd és a kozremiikodd munkakozosségvezetok nevet.

e A teljesitményértékelés lezarasat megeldzd értékelé megbeszélésen résztvevok korébe
tartozik az értékelési jogkort gyakorlé igazgaté, a felkért igazgatohelyettesek,
munkakdzosségvezetok, az értékelésben érintett személy.

o Az igazgato altal felkért kozremiikddo javaslatot tehet az értékelé vezetének egy vagy
t5bb értékelési szempont vagy a teljes értékelés pontszdmdra vonatkozdan, mely
javaslatot a vezet koteles mérlegelni.

o Az igazgaté a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy
tekintetében a sziilék, tanuldk véleményét is, melyeket figyelembe vesz.

o Az értékelendd személy az el6zetes értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet,
amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térmi.

Az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tehet,
melyet a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

o Az értékelési jogkort gyakorlo igazgaté az értékeléshez szitkséges adatok Ssszegytijtése
és attekintése alapjan el6zetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld
megbeszélésen kozol az értékelendd személlyel. Az értékeld beszélgetés folyaman kitér
az értékelt altal benyujtott Snértékelésre, az értékeld beszélgetés lefolytatdsa alapjan
véglegesiti a pontszamot.

o A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsaga
az igazgatot illeti meg. A TER elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozasaban értékelést tolthetnek fel a kozremilkoddként megbizott személyek,
valamint az 6nértékelése vonatkozasaban az értékelt személy.

5. Az intézmény miikddési rendjét meghataroz6 dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes milkodését az alabbi alapdokumentumok hatdrozzak meg:

szakmai alapdokumentum

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagodgiai program

a hazirend

Az intézményi dokumentumok nyilvinossiga

Az iskola pedagogiai programja, szervezeti és mitkidési szabalyzata, hazirendje nyilvanos,
minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekintheto.

A kozzététel modja: internetes honlap

Ezeknek a dokumentumoknak a tartalmarol — munkaidében - az igazgatd vagy az igazgato-
helyettesek adnak tajékoztatast.
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A hézirendet minden tanitvanyunk és szillei szdmara a beiratkozaskor illetve a hézirend
lényeges valtozasakor atadjuk.

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathaté mikodésének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok

5.1.1 Az intézmény szakmai alapdokumentuma

Az intézmény szakmai alapdokumentuma iskolank legfontosabb jellemzoit tartalmazza, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve modositja.

5.1.2 A pedagoégiai program

Az iskoldban folyo neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait az intézmény pedagogiai
programja képezi. A kdznevelési tdrvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai Onéllosagot az
iskola pedagdgiai programjanak megalkotasahoz.

Az intézmény pedagédgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagégiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyé nevelés es
oktatas céljat, tovabba a koznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatirozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, (a valasztott kerettanterv megnevezésével) ennek keretén belul
annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezo, kételezben vélaszthato és
szabadon valaszthato tanérai foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot €s
kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivéalasztisanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai szdmonkérések kovetelményeit és formait, a tanulé magatartasa, szorgalma
értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, form4jat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepl6inek -egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat.

o A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

o A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagoégiai tevékenység helyi
rendjét.

o A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

o A kozépszintii érettségi vizsga témakoreit.

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

¢ A tanuldk képességeinek kibontakoztatasat és fejlesztésének modjait.

A pedagbgiai programot a neveldtestiilet fogadja el. Elfogadésakor be kell szerezni a sziildi

szervezet és a DOK véleményét.
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5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkatervet az intézmény hivatalos dokumentumaként kezeljik. A nevelési célok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységeket, munkafolyamatokat tartalmazza,
megjeldli a hataridéket és a feleldsoket.

Az intézmény éves munkatervét- a munkakdzdsség-vezetdk irdnyitasaval- a neveldtestiilet
késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziiléi szervezet és a didkdnkormanyzat
véleményét. A munkaterv egy példanya a neveldi szobaban a tantestiilet rendelkezésére all. A
tanév helyi rendje az intézmény weblapjan olvashat6, valamint az els6 sziildi értekezleten a
sziil6k rendelkezésére bocsatjuk. Az éves munkaterv része a tanulmanyi versenyekrél késziilt
versenynaptar.

5.2 A tanuléi tankonyvtimogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Iskolankban a tankdnyvellatds a mindenkori hatdlyos jogszabélyoknak illetve
rendeleteknek megfelelden torténik.

Jogszabalyi hattér:
» A nemzeti kéznevelésr6l szo16 2011. évi CXC. térvény
» 20/2012. EMMI rendelet
» A nemzeti kéznevelés tankonyvellatasardl sz616 2013. évi CCXXXII torvény
» 17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdégus-keézikdnyvve
nyilvénités, a tankdnyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
» Az emberi er6forrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankdnyvve,

pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtimogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl sz616 17/2014. (I1L. 12.) EMMI rendeletmoédositasarol

5.2.2 Az iskolai tankényvrendelés rendje

A 1092/2019. (III. 8.) Korm.hatérozat értelmében a nappali rendszerti alap- és kozépfoka
iskolai oktatdsban részt vevé valamennyi tanuld ingyenes tankdnyvellatasban részesiil, alanyi
jogon téritésmentesen kapja a tankonyveket.

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése €s az iskolaknak torténé eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankényvek vételaranak beszedése a tankdnyvtérvény 4. § (6)
bekezdés értelmében allami kozérdekl feladat, amelyet a Konyvtarellité Kiemelten
Kozhaszni Nonprofit Korlitolt Felelosségii Tarsasag lat el.

A tankdnyvrendelést a kozpont fenntartiséban mikodé iskola a koézpont egyidej
tajékoztatdsaval a koznevelés informécios rendszerének és a Konyvtarellaté altal mikodtetett
elektronikus informaciés rendszer alkalmazidsival a Konyvtarellatonak, tovabba a
Konyvtarellaté 4ltal miikodtetett elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval a
Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

a) a tankdnyvrendelés hatarideje: aprilis utolsé6 munkanapja,
b) a tank6nyvrendelés modositasanak hatarideje: junius 30.
¢) a pétrendelés hatéarideje: szeptember 15.
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A modositasra és a pétrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztilylétszam
valtozésa esetén keriilhet sor. A modositas és a potrendelés soran csak a végleges rendelésben
megadott tankényvek darabszamat lehet modositani. A modositds az eredeti rendeléstdl
maximum 15%-ban térhet el.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton elgallitott nyomtatvinyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus titon el6allitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) réven
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan elallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok moédositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatdban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban tiroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérolag az igazgaté éltal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgat6-helyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus tton eléillitott, papiralapa nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napl6 elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai
és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tdroldsa — ideiglenesen — e célra
hasznélatos kozponti szerveren torténik. A digitalis naplé elektronikus tton térolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Tanév végén ki kell nyomtatni a pedagégusok 4ltal bejegyzett orakat, azokat elsddlegesen
pedagbgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve.

A pedagbgusok a megtartott Graikat kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden megtartott
or4t kiilon alairni, de az aldirasnak ét kell nyulnia az alairt tartoméanyon.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan 6réit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulé elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilének.
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A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbél papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
6rak szamat, a zaradékokat tartalmazoé iratot iskolavaltids vagy a tanuloi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabilyozasa

Az iskola hivatalos munkaidejében felelés vezet6nek kell tartézkodnia az intézményben.

Az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotd] csiitortokig 7.30 és 16.00 ora
kozott, pénteken 7.30 és 13.30 éra kozétt az intézményben tartozkodik. Ezen kivill az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban 1atjak el munkajukat.

6.2 A pedagégusok munkaidejének idétartama, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai —a junius honap kivételével — heti 40 oras munkaiddkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidokeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval arnyosan szamitandd
ki. Szombati és vasarnapi napokon, {innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagégusok napi munkaidejilket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elétt tartdsival — altalaban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket
4ltaldban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkéltaté a munkaid6re vonatkozo
eloirdsait az orarend, a munkaterv alapjan hatarozza meg.

Jonius hénapban — a szébeli érettségi vizsgdk lebonyolitdsa érdekében — a pedagégusok
négyhetes munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik 4ltalaban 160 ora. A
junius havi munkaidd-keret kezdd idépontja a junius 1-jét kovetd els6 hétféi nap, befejezé napja
az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgdk ideje alatt a szobeli
érettségi vizsgan részvevd pedagdgusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk
meg.

6.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

Az (Nkt. 62.§ (5) alapjan 2013. szeptember 1-jét6l atalakul a pedagogusok munkaidejének
beosztasi rendje, ennek megfeleléen a munkaidd 80%-4t (heti 32 6ra) a munkahelyen kell, hogy
toltsék. (k6tott munkaidd)

A tanitasi 6rak, egyéb foglalkozésok megtartdsa kit6lti ennek a munkaid6nek a tdbbséget.
(neveléssel, oktatissal lekotott munkaidé). A kotdtt munkaidd fennmaradé részében a
pedagbgus a nevelést, oktatast elokészitd, neveléssel-oktatassal Gsszefliggd egyéb feladatokat,

tanuléi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el. (Nkt. 62.§ (6))
#
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6.3 A pedagégusok munkarendjére vonatkozo eléirasok

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté illetve az
altaldnos helyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok osszeallitidsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni.

A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. A pedagégus a munkabél valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okét lehetéleg el6z0
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig kételes jelenteni elsésorban az intézmény
vezetSjének, masodsorban az altaldnos helyettesnek, aki intézkedik a hianyzé pedagogus
helyettesitésér6l. A hidnyzé pedagdgus koteles varhatoan egy hetet meghalad6 hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit a helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti elérehaladést. A tappénzes dokumentumokat
legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskola titkarsagan.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzisok esetén — lehet6ség szerint
— szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
éra (foglalkozis) megtartisa elétt biztak meg, gy koteles szakszer(i Orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legaldbb két nappal el6bb a
tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettd] eltér$ tartalmi tanitasi ora (foglalkozas)
megtartisara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgaté-helyettes engedélyezi.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak tanulményi elémenetelét rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szémukra a szamszerti osztélyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

Pedagogusiigyelet:
e 7.30 6ratdl 15.00 6raig és a tanitasi orak kozotti sziinetekben, délutan a beosztas szerint

o a pedagdgusok lgyeleti beosztasat az altalanos igazgaté- helyettes
késziti el, a pedagdgusok egyenletes terhelésének figyelembe vételével.

Tanuloi iigyelet:
e aziigyelet reggel 7.30-t6] a nyolcadik 6ra megkezdéséig (14.20) tart a sziinetekben,
e az ligyeletesek feliigyelnek a folyosdkon, a feljaratokndl és a mosdoknal,
e a mindenkori tgyeletesek kotelessége, hogy feliigyeljenek az iskola
helyiségeinek a rendjére, tisztasagara.

A tanari-és diakiigyelet napi beosztdsa a munkaterv része, kifiiggesztésre kerill a
tanari szobaban és a folyosdkon.

6.3.1 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, és az iskolai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és iddtartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. A kotott munkaidé nyilvantartasat minden pedagégus rogziti a KRETA naploban.
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6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézmény zavartalan miitkodése érdekében a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az igazgaté allapitja meg. Munkakori lefrasukat az intézmeény vezetdje
késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitésdra, megvaltoztatasara ¢s a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgaté hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az igazgatd szobeli vagy irasos utasitasival torténik.

Beosztas: iskolatitkar
Munkaid6: 7.30- 16.00

Beosztas: adminisztrativ tigyintézo
Munkaidé: 7.30- 16.00

Beosztas: takaritod
Munkaido6: délelott: 5.30-9.30
délutan: 13.30-17.30

Beosztas: karbantartd
Munkaidé6: 6.30-15.00
7.00-15.30

Valamennyi munkarend magaban foglal 30 perces ebédsziinetet.
Tanitési sziinetekben a munkarend- a feladatellatasnak megfeleléen- rugalmasan valtozhat.

6.5 Munkakéri leiras-mintak

Az intézményiinkben dolgozé munkavallalok feladat-ellatisat névre szolé munkakdri leiras
szabdlyozza. A munkavallalé a munkakori leirasat a tanév elsd hetében kapja kézhez, atvetelét
aldirasaval igazolja. Az alairt példanyok egyikét az irattarban Srizziik. Kiilon munkakori leirasuk
van- specidlis feladataik miatt- az osztalyfonokoknek, a testnevel6 tandroknak, a
munkakdzosség-vezetdknek, a diakénkormanyzat segitd tanaranak, a szertarfelels tanarnak, az
intézmény kdnyvtarosanak, a technikai €s adminisztrativ dolgozoknak.

6.5.1 Az altalinos igazgato-helyettes munkakori leirasa

Munkakérébe elsésorban a kovetkez tevékenységek tartoznak:

e Az igazgat6 iranyitésaval elkésziti a tantargyfelosztast, iranyitja az érarendkészitést ¢s
a tanrend szervezését.

Részt vesz az iskolaban folyé tanterv-atalakito, korszertsitésre iranyulé munkakban.
Oralatogatasokat végez a human blokkhoz tartozé tanaroknal.

Figyelemmel kiséri a human blokk foglalkozasait.

Ellendrzi a humén blokkhoz tartozé tanarok tanmeneteit.

Ellendrzi az éraadok munk4jat.

Kiemelt feladata a nyilt nap szervezése, lebonyolitasa, iranyitsa.

Figyelemmel kiséri az iskolatitkar munkajat.
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e Segiti az iskolai didkmozgalmat.

o Intézi a helyettesitések beosztasat, ligyel ezek szakszeriiségére.

o Kiemelt feladata az igazgaté irdnyitisaval az érettségi lebonyolitasinak szervezése, e
téren a torvényesség betartatasa.

o Ellenérzi a tanérakon kiviili nevelési feladatok ellatasat (tigyeletek, iskola-sziiléi haz
kapcsolatat).

e Beszamol a tanitasi 6rak ellendrzési tapasztalatairol.

o Kitiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.

o El6késziti a javito-, killonbdzeti-, és osztalyozo vizsgakat, ezeket megszervezi, az ezzel
kapcsolatos dokumentaciot rendszeresen ellendrzi.

e Végzi a 12. osztilyos (végz6s) tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos szervezd s
adminisztraciés munka irdnyitasat, lebonyolitasat.

e Részt vesz a félévi és év végi osztilyozo értekezleteken, beszamolot tart a

tantestiiletnek.

Osszefogja az 4ltalanos iskolasok beiskolazasaval kapesolatos gimnaziumi teend6ket.

Szervezi az iskolaba érkezé vendégek fogadasat.

Iranyitja az iskolai iinnepélyek, rendezvények szervezését és feliigyeli azokat.

Ko6zremiikddik a tanulményi versenyek szervezésében, lebonyolitasiban.

Részt vesz a sziiloi szervezet iilésein.

Engedélyezi a sziikséges és indokolt dracseréket.

Kiilon kiemelt feladata a kollégiummal valé rendszeres kapcsolattartas.

Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében.

6.5.2 A belsé fejlesztésért felelés igazgato-helyettes munkakori leirasa

Feladatkorébe elsdsorban a kivetkez tevékenységek tartoznak:
e Szervezi az érettségi elokészitoket, egyéb foglalkozasokat, koordindlja a szakkorok
munkajat.
Ellen6rzi a real-blokkhoz tartozé tanarok tanmeneteit.
Segiti a gimnaziumi nyilt nap megszervezését, lebonyolitasat.
Oralatogatasokat végez a real-blokkhoz tartozo tanaroknal.
Figyelemmel kiséri a real-blokk foglalkozasait.
Szervezi a dolgozok munka melletti tovdbbtanulasanak, tovabbképzésének tigyeit.
A tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegovasa érdekében két havonta
ellendrzést végez a gondnokkal egytittmiikodve.
Ellatja az iskolan kiviili és a kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasaval és feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.
Segit a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos teend6k ellatasaban.
Beszamol a tanitasi 6rak ellendrzési tapasztalatairol.
Kitiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.
Segiti a tantargyfelosztas elkészitését, az orarend kialakitasat.
Részt vesz a felvételi vizsgak lebonyolitasaban, az eredmények rogzitésében.
A félévi és év végi osztalyozo értekezleteken beszamolét tart a tantestiiletnek.
Részt vesz a sziil6i szervezet munkajaban.
Az iskolavezetés részérdl segiti és felligyeli az iskoldban folyé mindségbiztositasi
munkat.
Feladatkorébe tartozik az iskolai statisztikdk Osszesitése, ellendrzése.
e Részt vesz a kiilonboz6 iskolai kiadvanyok szerkesztésében, elkészitésében.
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Intézi az iskola e-mail levelezéseit.

Kiemelt feladata a palyazatok figyelése és palyazatok készitése.
Kapcsolatot tart a fenntartoval fejlesztési, palyazati ligyekben.
Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében.

Iranyitja és ellenérzi a studidsok munkajat.

6.5.3 A szaktargyat tanité pedagégus feladatai (a munkakori leirasban foglaltak szerint)

Kiemelt feladata: tanitvanyai személyiségének, képességeinek és targyi tudasinak folyamatos
fejlesztése, szemléletilk formélsa, az érettségi vizsgira és tovabbtanuldsra torténd sikeres
felkészitésiik.

Tevékenységei

szakszerlien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi orakat,

e az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatokat elokésziti és végrehajtja,

e megirja a tanmeneteket, a két hoénapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

¢ munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

o legalabb 15 perccel a munkaidé, tigyeleti idd, illetve tanitasi draja kezdete €l6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

e a tanitasi Ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolséként tavozik,

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

e napi rendszerességgel vezeti a digitélis napl6t, nyilvantartja az 6rarol hidnyzo vagy keéso
tanulokat,

o rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot,
de legalabb félévi 3 osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,

o Osszedllitja, megiratja és két tanitisi héten belil kijavitja a szikséges iskolai
dolgozatokat (magyar nyelv és irodalom esetében 15 munkanap), a témazar6 dolgozat
idépontjarol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt idépont el6tt
tajékoztatja,

o tanul6i teljesitményét folyamatosan méri, a tantargy jellegébdl adédéan lgyel a
szamonkérések aranyara (irasbeli, szobeli)

e a tanul6knak adott osztilyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kévetd oran ismerteti a tanulokkal,

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

e tanitvinyai szdméra az osztilyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendé feladatokrol,

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

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,

o fogaddorat tart az igazgatd altal kijeldlt id6pontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan

szervezi meg,
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e megszervezi a sziikséges szeml€ltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e azigazgat6 beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbdzeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszer(i Orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa elott
biztak meg a feladattal,

e cgy 6rat meghaladé hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghaladé hidnyzasa elott
tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az igazgato-
helyetteshez eljuttatja,

e bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszeril hasznalatanak biztositasaért,

o elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket (Rakoczi hét)

o folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkOztatdsdval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, szinhazlatogatasra,
stb.

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel,

a konferenciat megel6zden legaldbb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

o ha a tanul6 lezart érdemjegye jelent6sen eltér az osztalyzatok 4tlagatél a tanuld kdrara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonsk figyelmét, az eltérés okat
a konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kotelezettségei

felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e ahataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfdnoknek, illetve
az altalanos igazgaté-helyettesnek vagy az igazgatonak.

6.5.4 A testneveld tanar feladatai

Kiemelt feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanuldsra torténd sikeres
felkészitéstk.

Tevékenységei —(1d. a szaktargyat tanito pedagogus feladatai)
Specialis feladatai

kiilsn feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat lat el

o kapcsolatot tart a gydgytestnevelési Ordkra beosztott didkok sziileivel, a Nevelési
Tanacsadoval

o a tanév elsd tanitdsi 6rdjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tlz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast
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végzi a tanulok fizikai allapotfelmérését a NETFIT alapjan

6.5.5 Az osztalyfonok feladatai

Fédbb tevékenységeinek osszefoglalasa

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiat
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

feladatair6l és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfelels fejezetében leirtak,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési,
stb. feladataira,

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

részt vesz az osztalyfonoki munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein,

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

elkésziti a tanév eleji és tanév végi statisztikakat, adminisztralja az osztilyozo- €s
potvizsgakat, a kozosségi szolgalat teljesitését,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

havonta ellendrzi a tanuldk ellendérzé kényvének vezetését

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat

feleldsséggel tartozik a szakmai munkshoz sziikséges eszkozok, CD-k, kényvek, stb.
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaeért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziildi munkakozosséggel, az osztaly
didkénkormanyzati vezetoségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken €s az €vi rendes
diakkozgyilésen valod részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

a konferenciat megelézden legalabb egy héttel bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas €s
szorgalom jegyére,

egy tanévben legalabb harom sziil6i értekezletet tart

el6késziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat

kozremiikodik a tanul6i tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek Gsszegytjtésében

felméri és nyilvantartja a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok
korét. Az informaciokat megosztja az osztalyban tanité pedagégusokkal és a vezetéssel.
részt vesz osztilya bemutatkozé miisorainak, (Ki mi tud?- szalagavato, didkhét stb.)
el6készitd munkalataiban,

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eloirasaira,

kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti osztdlya
tanuléinak a fels6fokd tanulmanyokra térténd jelentkezését

jelzi az osztalytermében bekdvetkezo rongélast, hidnyossagokat,

minden tanév elején bejegyzi a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési
igénylii és a veszélyeztetett didkok adatait a digitalis naploba,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a digitalis napléban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat

a tanév els6 napjan osztilya szdméra megtartja a tiiz-, baleset- €s munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrdl sz016 feljegyzést alairatja a tanulokkal.
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Ellendrzési kitelezettségei

o minden hénap utolsé napjdig ellendrzi a digitalis napld osztalyozé részének allapotat, az
osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az 4ltaldnos igazgatd-helyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, egy tanitdsi héten belil
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség eseteén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket,

e adigitalis naploban irott iizenet vagy egyéb irasos titon értesiti a sziiloket a tanul6 gyenge
vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy stilyos fegyelmi vétsége eseten,

o f&lév, ill. év vége eldtt 30 nappal az elektronikus napl6 utjan értesiti a bukésra all6 tanuld
sziileit,

e az SZMSZ elbirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a tanul6
bukasra all, valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

e a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zirva az osztdlyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok 4tlagatél a tanul6
karara.

Feleldssége

felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek, vagy
helyetteseinek.

6.5.6 Az iskolatitkar feladatai

Kozvetlen felettese az igazgato.
Munkaideje: 8-t61 16 6rdig, jelenléti iv vezetésére kotelezett.

Feladatai:
o Telefoniigyeletet 14t el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.
o Felelés az iskola tigykezelésért. Az ligyiratkezelést a mindenkor érvényben 1évo

szabalyzat szerint végzi, 6nalldan ¢s teljes felelosséggel.

Informécidt szolgaltat az igazgatd utasitasa alapjan.

Betartja és betartatja a hataridoket.

Kezeli az irattart, attekinthet6en rakja le az anyagokat.

Napra pontosan vezeti a tanuldi és dolgozoi nyilvéntartast.

Nyilvantartja a belépé és kilépé tanuldkat, illetve dolgozokat. Az adatszolgéltatasi

kotelezettségeknek hatariddre eleget tesz.

o Napra pontosan vezeti a KIR orszdgos nyilvéntarté programot, és az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségeknek maradektalanul eleget tesz.

e Részt vesz a beiratkozasi munkalatokban, intézi a beiratkozas adminisztrativ ligyeit.

e Az anyakényvek és bizonyitvanyok rendezett kezelését elvégzi, gondoskodik az
anyakonyvek évenkénti bekotésérol.

o Segiti a palyazati tevékenységet.
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e Ellenérzi a dolgozék orvosi vizsgalatainak érvényességét, sziikség szerint orvosi
vizsgalatra kiildi a dolgozokat, kapcsolatot tart az iskolaorvossal.

A gazdasagi iigyintézéssel kapcsolatos feladatok

A gazdasagi figyintézéssel kapcsolatos feladatokat az iskolatitkar végzi az aldbbiak szerint:
e Kezeli a tankeriileti kézponttol igényelt készpénz-ellatmanyat, melybol kifizetést csak
az igazgat6 engedélyével végezhet.
A készpénz-ellatmannyal 30 napon beliil a fenntarté felé elszamol.
A szamlak mellé csatolja a szakmai teljesitési igazolast és az utalvanyrendeletet.
Az intézmény bevételeirdl teljesités-igazolast allit ki
A befolyt bevételt a befizetés napjan készpénz-atutaldsi megbizas utjan befizeti a
fenntart6 részére.
Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.
Munkatigyi feladatai részeként:
> 1j felvétel esetén el6késziti a munkaszerzédéseket
> elkésziti a megbizasi szerz6déseket, gondoskodik a hozz4 tartozé nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,
> havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, Osszegy(ijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkilli szabadsag
engedélyeket, majd ezeket megkiildi a fenntartonak
» folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag- nyilvantartasa,
» gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol
o Részt vesz az iskola vagyonanak leltirozasiban, selejtezésének, hulladék-
hasznositasanak lebonyolitasédban.
e Megrendeli, bevételezi a tisztito- és takaritd eszkozoket.

6.5.7 A takarit6 feladatai
Legfontosabb munkakéri feladatainak osszefoglalasa

az iskolatitkar kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta, langyos vizzel lemossa a tablat
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket
az iskolatitkar utasitaséara a takaritégéppel végez folyosoi nagytakaritast
naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket
a tanuldk iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat
mindennemd olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az éptilet
allando tisztan tartasat

o szilkség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisiggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozé szamitogépek
billentytizetét

o napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertGtleniti

e kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyijtd rendszeres iritése,
tisztitdsa

e porszivozza a szOnyegeket
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o sziikség szerint ntdzi a tanteremben ¢&s a folyoson 1évé virdgokat

o nagytakaritast végez a nyéri, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoséterilletének
felmosasat, a fliggdnydk mosasat, a padok és falburkolok stroldsat

e a nagytakaritasok idészakdban — a t6bbi takaritoval kozosen — az iskolatitkar utasitasa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e a nagytakaritasok alkalmival — az iskolatitkdr utasitisa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak

e a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energidval

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, szikscg
esetén az igazgatonak.

rar e 7 __r

6.6 A tanitasi orak, érakozi sziinetek rendje, idétartama

6.6.1 Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal dsszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi ordk
megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok el6tt szervezhet6k.

6.6.2 A tanitasi 6rak idStartama 45 perc. Az els6 tanitdsi éra a hazirend éltal meghatarozott
idében kezdddik. Az orakézi sziinetek idétartama 10, illetve 15 perc, a hazirendben feltiintetett
csengetési rend szerint. A kotelezd tanitdsi 6rak délel6tt vannak, azokat legkésébb éltalaban
15.00 oraig be kell fejezni.

6.6.3 A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi
6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelezod
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgaté altal elére engedélyezett idopontban €s modon
torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok és a munkajukat segito
didkiigyeletesek feliigyelik. Dupla 6rak sziinet kdzbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak
dolgozatirds esetén, rendkiviili esetben. Ezt a szaktanar bejelenti az igazgaténak vagy a
helyetteseknek.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megéllapitasahoz a tanulonak osztalyozd vizsgit kell
tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl,

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

¢) ha a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybodl,

d) egy tanévben 250 6ranal tdbbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd
vizsga letételének lehetdségét,
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e) ha a tanulé hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-it meghaladta ¢s a
nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az intézmény vezetdje eldirja,
g) a tanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), ), g) esetben, ha a tanulé kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozo vizsga
kitlizott idépontja elétt legalabb 10 nappal az igazgat6nél a vizsgara jelentkezni. Az igazgato a
jelentkezések Gsszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsigot, meghatarozza a vizsga idejét €s helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartdsa, az épiiletben tartézkodas rendje, a tanuldk feliigyelete

Az intézmény épiilete szorgalmi idében reggel 7.00 Oratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legalabb 17.30 6raig van nyitva. Ez id6 alatt biztositjuk a tanuldk feliigyeletét a
munkaterv részét képezé ligyeleti rend szerint.

Az iskola tanitasi sziinetekben- az igazgat6 altal elére meghatarozott- tigyeleti rend szerint tart
nyitva, a nyéri sziinidd ideje alatt szerdai napokon 8.00-13.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap
¢és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zdrva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavéllaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskol4ba jar6 tanulok sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisér6vel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépéskor a portan be kell jelentkezniiik (név, keresett személy neve, a belépés €s a kilepes
idépontja). Az iskola helyiségét bérld vagy ahhoz tartozé személyek csak akkor latogathatjak
az iskolat, ha belépésiik jogossagat igazolni tudjak.

6.9 Hivatalos iigyek intézésének rendje

Szorgalmi idében a neveléi és a tanul6i hivatalos tigyek intézése az iskolatitkdri irodaban

torténik 8 ora és 16 ora kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva.

Az iigyeleti rendet az igazgaté hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilék, a

tanulok és a pedagdgusok tudomasara hozza.
A nyéri sziinetben az irodai {igyeletet a fenntart6 elbirasa szerint hetente vagy kéthetente kell

megszervezni.

6.10 Bizonyitvany-masodlat kiadasanak rendje

A koéznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara szolgalo,
a torzslap tartalméval megegyezd, a kidllitasdnak iddpontjdban hitelesitett irat. (20/2012.

EMMIR. 114. § (1) bekezdés)
A bizonyitvanymasodlatnak széveghiien tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhato

minden adatot és bejegyzést.
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Ha egy kidllitott (ideértve a megnyitott bizonyitvanyt is) vagy kiadott érvényes bizonyitvany
elveszett vagy megsemmisiilt, a tulajdonosa (kiskort esetén a torvényes képviseldje) kérheti
annak pétlasat. A pétlasra szolgdlé masodlat készitését az eredeti bizonyitvanyt kiallitd iskola
vagy jogutddja, az iskola jogutod nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola
iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kidllité szerv).

K&zépiskolai bizonyitvany masodlata iranti igény esetén a 20/2012 (VIIL.31) Kormanyrendelet
96 § 6) bekezdése értelmében az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol kérelemre a
térzslap alapjan bizonyitvanymasodlat llithato ki.

Erettségi bizonyitvany mésodlata iranti igény esetén a 100/1997. (V1.13) Kormanyrendelet 51§
1) bekezdése szerint az elveszett vagy megsemmisiilt érettségi bizonyitvanyrél masodlatot lehet
kiallitani a torzslap alapjan. A mésodlatban mindazokat az adatokat fel kell tiintetni, amelyek
az érettségi bizonyitvanyban szerepeltek. A masodlatot az intézmény vezetje irja ala és latja
el az intézmény korbélyegzjének lenyomataval.

Az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok — a kozépfoki felvételi eljarashoz kapesolodo
bizonyitvanymasolatok, mésodlatok kivételével — mdsolatainak, mésodlatainak kiaddsaval
osszefiiggésben nyujtott szolgéltatasokért nyomtatvanyonként 3000 forint téritési dijat kell
megfizetni, nem 6nallé koltségvetéssel rendelkez6 koznevelési intézmény esetén a fenntarto
szamara. /229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet 34. § (2) bekezdés/

A Korm. rendelet modositasa értelmében a 3000 Ft téritési dijat intézményiink vonatkozéaséban
aKisvérdai Tankeriileti Kozpont részére készpénzatutalasi megbizason (csekk) kell megfizetni.

Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén atdrzslapon fel kell tiintetnia kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitettek vagy
érvénytelenné nyilvanitottak.

Amennyiben azeredeti érettségi  bizonyitvany, szakmai bizonyitvany, képesitd
bizonyitvany szerepel az Oktatési Hivatal altal vezetett kzponti nyilvantartasiban, az eredeti
bizonyitvany megsemmisitésérol, érvénytelenné nyilvénitasarol és a masodlat kiadéasarol a
kozponti nyilvantartds vezetdjét értesiteni kell. A bizonyitvanyokrol, az érettségi ¢s a
szakképesitd bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott
bizonyitvanynyomtatvinyon nem lehet kidllitani. (20/2012. EMMIR. 114. § (3) - (4) bekezdés)

Az érettségi bizonyitvany/tanusitvany masodlatanak kiallitasat csak akkor kell bejelenteni az
Oktatasi Hivatalnak a 20/2012. EMMI R. 114. § (3) bekezdése szerint,ha az eredeti
bizonyitvany/tantisitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottdk, ez pedig a
113. § (2) bekezdés szerint névvaltozas esetén fordul eld.

Bizonyitvanymasodlat kiadésara az iskola titkarsagan leadott irasbeli kérelem alapjan, el6re
cgyeztetett idépontban keriil sor. A kért iratot csak az érintett, vagy annak irasbeli
meghatalmazottja személyesen veheti at, a kérelem beérkezését kovet6 legkésébb 5.
munkanapon.

6.11 Az intézmény létesitményeinek és helyiség-hasznilatinak rendje

6.11.1 Az iskolaépiiletet cimtéblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobog6t és az Eurépai Unid zészlajat.
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Az iskola minden munkavallaldja €s tanuldja felelds:

az iskola rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért,

a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséert,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.

6.11.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznélhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi érakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznélatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a hazirendhez kapcsolodé belsd
szabélyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagégusok szamadra kotelezd.

6.11.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.11.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi ordkat kovetden — a
technikai dolgozdk feladata.

6.11.5 A didkonkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato-
helyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.12 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az esélyegyenldség és méltanyos oktatasszervezés terén intézményiink elkotelezett az egyéni
fejlesztésen alapuld, inkluziv nevelés-oktatas irant. Pedagodgiai gyakorlatunk tervezésénél a
tanuloi értékek kiemelése kulcsfontossagn. A kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos
pedagdgiai tevékenységiink sikeressége érdekében az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a
tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe
vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.

Ezen foglalkozasok szolgaljak a lemaradok felzarkdztatasat, az iskolai lemorzsolodas
megelézését, valamint a tehetségek kibontakoztatasat. Emellett elésegitik a probléma-megoldd
gondolkodas és a kooperativ technikék szerepének erdsitését. A foglalkozésokra a tanulok
jelentkezése Snkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel az adott tanévben
kotelezb. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tanoran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

e Aziskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelds pedagbgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanul6i a hazirend, az SZMSZ és a szébeli utasitdsoknak megfelel 6ltozékben és rendben
koételesek megjelenni.

e A tanuldi tehetséggondozas céljabol létrejdtt csoportokat a magasabb szintil képzés
igényével a munkakodzosség-vezetdk €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetdit az igazgaté bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.
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A tanuldk Ontevékeny didkkordket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetéset,
megszervezését és miikodtetését a didkok végzik. A didkkorsk munkéja a kreativ tanulok
aktivitasan, onfejlesztd tevékenységén alapszik. A didkkorok szakmai iranyitasat a
tanulok kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek
végzik az igazgatd engedélyével.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejleszteset
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakdzosségek
és az altalanos igazgatohelyettes felelosek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatis. A korrepetdlast az igazgaté altal megbizott
pedagogus tartja.

Az iskola énekkardnak vezetdje az igazgatod altal megbizott pedagégus. Az iskolai és
véarosi kulturélis rendezvények szinesitését szolgalja. A probak meghatirozott id6ben,
heti egy alkalommal tarthatok.

Sportkérok: Intézményiink a jogszabélyi eldirasoknak megfelelden biztositja a tanulok
részére a mindennapos testmozgast. A kitelezd tanérak mellett a tanuldk testedzésének,
mozgasigényének kielégitésére, a mozgds és a sport megszerettetésére sportkori
foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testnevel6 tandrok.
Versenyjelleggel és tdmegsport szinten miikddik a kosarlabda, a réplabda, a labdarugas,
tomegsport szinten a tenisz, asztalitenisz, tegball.

Szinhazlatogatis keretében a tanuldk évente altalaban két eldadast tekinthetnek meg
iskolai keretben. Lehetdség szerint olyan darabokat kell valasztani, amelyek a tanulok
kulturdlis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy
szakorakon, vagy az osztalyfénoki 6ran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak
a kozépiskolas korosztaly szdmara.

Felel6se az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje, akit az igazgatd biz meg. Minden
osztalyt egy-egy szaktandr, illetve az osztalyfénok elkisér az eléadasokra.

Az intézmény altal szervezett, utazdssal jar6 programokkal kapcsolatos szabalyok, -a
27/2017. (X.18.) EMMI rendelet ,,A nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett
orszaghatart atlépé autébuszos kiranduldsok biztonsagarol”, és a Kisvardai Tankertleti
Ko6zponttol érkezett tajékoztatas alapjan:

A tanéran kiviili, személyszallitassal egybektdtt programokon a résztvevok biztonsagos
utazasa érdekében, a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozo cégektél minden esetben
irasos nyilatkozatot kériink.

Ennek tartalmaznia kell, hogy a szolgaltatis személyi (a jarmiivezetd egészségi
alkalmassagarél szol6 szakorvos altal kiéllitott dokumentum megléte) és targyi feltételei
megfelelnek a hatalyos eléirasoknak, az érintett gépjarmii megfelelé miiszaki dllapotban
van. FEzen kivill a jarm( rendelkezik érvényes okmdanyokkal, digitdlis menetir6
késziilékkel, valamint a busz életkora nem haladja meg a 13 naptari évet.
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Amennyiben a gépjarmiivel t6rténé utazds nem fejezédik be este 23 ordig, azt a
személyszallitast végz soférok pihenése érdekében meg kell szakitani.

Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra kozotti idésavban a soféroknek mindenképpen egy
szallashelyen pihenét kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az
idore.

Az utazasban résztvevokrdl, az utazas helyszineirél az intézmény vezetdje minden
esetben rendelkezik megfelelé informacidval, pontos és teljes korl utaslistdval, amelyen
szerepelnek a térvényes képviseldk elérhetdségei is.

A kisérd pedagdgusok a hatalyos szabalyozas szerint felelosek a vonatkozo6 rendelkezések
betartasaért, az onként jelentkezé Kkisérok, illetve egyéb jelen 1évd személyek a
pedagdgus-kiséretet nem helyettesitik.

e Testvériskolainkkal fenntartott kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk kdzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek a hataron tuli testvériskolaink altal miikodtetett oktatasi
intézményekrdl. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a
sziil6k hozzajarulasival szervezhetok, kiilonds tekintettel a fent leirt, utazassal jaro
programokkal kapcsolatos szabalyok betartasara.

e A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes es
egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kiranduldsok idépontja a tanév rendjében keriil rogzitésre. Minden osztaly ugyanazon
idépontban (aprilis vagy méjus) kirandul, melynek id6tartama legfeljebb 2 nap lehet.
Sziiléi értekezleten az osztaly sziildi kozosségével egyeztetni kell a kirandulés szervezési
kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A sziilok az 6szi sziiléi értekezleten frasban
nyilatkoznak a kirandulas varhat6 koltségeinek vallalasarol. A mésodik sziil6i értekezlet
alkalmaval és az elektronikus naplé utjan kell tajékoztatni a sziiloket kirandulas konkrét
koltségeirdl. A kirdnduldshoz annyi kiséré pedagégust vagy sziilét kell biztositani,
amennyi a program zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két
f6t. Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is, valamint itt is
irAnyad6ak az utazassal jar6 programokkal kapcsolatos szabalyok.

e A Kkiilf6ldi utazasokra vonatkozé szabalyok:
Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitasi napndl hosszabb egyéni és
csoportos kiilfoldi utazashoz az igazgat6 engedélye szitkséges. A kérelmet egyéni utazas
esetén a sziilé, csoportos utazés esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az
utazas el6tt legalabb egy honappal az igazgaténak irdsban nyujtja be. A csoportos
utazdsi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfldi tartozkodas id6pontjat, utvonalat, a
széllashelyet, a résztvev tanulok szamat, a kisérd tanarok nevét, a varhaté koltségeket.

e Kulturalis intézmények latogatasa:
Muzeum és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idon kiviil barmikor
szervezhetk az osztalykozosségek, vagy Kisebb tanulocsoportok szamara. Tanitdsi
iddben torténd latogatashoz az igazgatd engedélye szikséges.
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6.13 Az intézmény védo, 6vo eldirasai
e Altalanos rendelkezések:

Az intézmény teljes teriiletén az épiiletekben és az udvaron tartozkodé minden személy
koteles a kozosségi tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni, a
tiiz-és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni.

Az iskola minden tanév elején tanulobiztositdst kot a biztositéval. A biztositasi
szerzbdés egy példanyat a tanuld kézhez kapja a tanév elején. Azokat az eseteket,
melyek biztositsi eljarast vonnak maguk utdn, a tanulénak az iskola titkarsagan
haladéktalanul jelezni kell.

Nagyobb sszegli pénzt, értéktargyat minden tanuld, pedagégus és alkalmazott csak
sajat felel6sségére hozhat az iskolaba. A tanuld az iskolaba érkezésekor eldontheti, hogy
értéktargyait leadja-e megdrzésre az iskola titkarsagan. Az iskola felelosséget csak a
megorzésre leadott targyak esetében vallal.

Tanuldknak az iskoldban és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tilos a
dohényzas, a szeszesital és az egészségre karos egyéb szerek fogyasztasa.

A tanuldk egészségiigyi feliigyelete, az iskolaorvossal és az iskolai védéndvel a
rendszeres kapcsolattartss — jelen SZMSZ-ben foglaltak alapjén — az iskolavezetes
feladata. Az iskolaban a rendszeres egészségiigyi feliigyeletet az iskolaorvos €s a
védénd biztositja. Feladatuk a sziirévizsgalatok, orvosi vizsgalatok (suly-, magassag- €s
vérnyomasmérés, latas-, hallas- és ortopédiai vizsgalat), oltasok elokészitése, valamint
preventiv jellegli eléadasok megszervezése. A tanulok részvétele a vizsgalatokon
kotelezd. A vizsgalatokrol el6zetesen és az azok soréan felmeriild problémakrol a sziil6k
értesitést kapnak.

A tanulok csoportos fogaszati szlrdvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes
fogaszati rendeldben évente, szorgalmi (tanitasi) idoben torténik. A sziirvizsgalaton
vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét a nevelési-oktatasi
intézmeény biztositja.

A szakorvosi vélemény figyelembevételével az iskolaorvos a tanulokat
gybgytestnevelés foglalkozasokra utathatja, melyeken a részvétel kotelezo.

Az iskola minden dolgozéjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségilk, testi épségitk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikseges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkaveédelmi-,
balesetvédelmi- és tlizvédelmi szabalyzat eldirasait.

A pedagbégusok a tanérai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tgyeleti
beosztasuk ideje alatt kételesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.
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Az osztalyfonskoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalo
szabalyokkal az ebben a fejezetben leirt esetekben és modokon.

Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen a munkavédelmi
felel6ssel ellendrzi.

¢ A tanulé-balesetek megelézésével kapesolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A
tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is. A tijékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentdlni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatist kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély
lehetdsége all fonn.

Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belso utasitisok és szabalyzatok
tartalmazzék, amelyeket a tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni.
Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulék szamara potlolag kell ismertetni az eléirasokat.
Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanéri feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztilykirandulés, munkavégzés, stb.). A téjékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi téjékoztatot tart a tankeriilet 4ltal megbizott munkavédelmi felel6s.

A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatison valo részvételt a
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitdsi Orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkdzoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az igazgaté hatdskore, aki sziikség esetén szakember Aaltal kiadott
véleményhez kotheti az eszkdz Orai hasznélatat. A pedagogusok altal keszitett nem
technikai jellegli pedagogiai eszkozok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
Az intézmény minden didkjanak ¢és dolgozojanak kotelessége a tiz-, vagy
balesetveszély észlelése esetén annak haladéktalan jelzése. (A didkok a legkdzelebbi
pedagbgusnak, a dolgozok az igazgatonak vagy helyetteseinek kételesek jelezni.)

e Az intézmény dolgozoinak feladatai tanuldbalesetek esetén:
A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagogusok szaméra kotelezd. Az a

pedagdgus, aki nem jelenti az 6rdjdn tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A baleseteket
jegyzokonyvezése, nyilvantartasa megtorténik.
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A tanulok feliigyeletét ellaté pedagdgusnak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

-a sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia
-a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie,
-minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.

E feladatok ellatiséban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévé tobbi pedagoégusnak is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsosegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

(A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet jelen
SZMSZ 6.15 fejezete tartalmazza.)

Az egészséges életmddra nevelést szolgalo intézményi szabalyok

Az intézménynek rendszeresen gondoskodnia kell az egészséges életmod — életkori
sajatossagoknak megfeleld — népszeriisitésérol a tanuldk korében. E feladat
teljesitésében a nevelétestiilet a didkdnkorményzattal egyiittmiikodik az ehhez
sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasaban.

Valamennyi intézményi program vonatkozasdban nagy hangsilyt kell fektetni az
egészséges taplalkozds, a megfelel6 testmozgds, a mindségi életvitel gyakorlati
megvalositasara.

Az osztalyfonokok és a szaktanarok a foglalkozéasaikon, valamint a tanulékkal valo
kétetlen programokon az egészséges életmod mibenlétével rendszeresen kell, hogy
foglalkozzanak.

A tandrai és az egyéb foglalkozasok megszervezésénél iigyelni kell arra, hogy az
étkezések és a tanuléi munkavégzés kozott 15 perc teljen el. A délutani
sportfoglalkozasokat a foétkezést kovetSen legalabb 30 perc utdn szabad csak elkezdeni.
A napos, széraz, meleg és enyhe idé esetén a sziinetet a tanuldok a pedagogusok
feliigyelete mellett az iskola udvaran tdlthetik el.

Az iskola minden nevelési-oktatasi tartalm@i programjat a pedagdgiai program részeként
megalkotott egészségnevelési program alapjan kell tervezni és lebonyolitani.

6.14 Teendék bombariado és egyéb rendkiviili eseményekre vonatkozoan

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkez intézkedéseket Iéptetjiik €letbe:

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

a természeti katasztrofa: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.
atliz,
a robbantassal torténd fenyegetés.

Rendkiviili esemény bekdvetkezése esetén haladéktalanul értesiteni kell az iskolavezetést,
elsésorban az igazgatét vagy valamely intézkedésre jogosult felelds vezetét (intézkedésre
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jogosult felelds vezetdk: igazgaté-helyettesek, iskolatitkar) és meg kell kezdeni a sziikséges
intézkedések megtételét. Ezekben az esetekben az elsé feladat az életmentés, az elsdsegély
nydjtasa, sziikség esetén a kiiirités megkezdése, valamint az illetékes szervek értesitése.

A rendkiviili eseményrdl haladéktalanul értesiteni kell:
e azigazgatlt,
a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviilli esemény észlelése utan az igazgat6 vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitisdra az épiiletben tartozkod6 személyeket iskolaradion keresztill értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszelyeztetett
épiiletet a benntartozkodé tanuldcsoportoknak a Tiizriadé terv €s a Bombariado terv
mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell ethagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért, a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a tanulok részére tanOrat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgusok a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

o Az ¢épiiletbél minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
pedag6gusnak a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertdrban stb.) tartézkodd gyerekekre
is gondolnia kell!

e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté pedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanuld az épiiletben.

e A tanulékat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelslt vérakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a pedagogusnak meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérél,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek (rendérség, tiizoltosag, tiizszerészek
stb.) értesitésérdl és fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola vezetdjének vagy az
altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
#
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a veszélyeztetett épiilet jellemzirdl, helyszinrajzardl,

az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodo6 személyek 1étszamardl, életkorardl,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kivetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatdrozott szombati
napokon be kell potolni.

e Az épiiletek kiiiritését a Tiizriado tervben és a Bombariado tervben szerepld Kitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds.

o A Tiizriad6 tervben és a Bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezo érvényliek.

e A Tizriad6 tervet és a Bombariado tervet lezart boritékban az iskola helyiségeiben kell
elhelyezni:

» igazgatoi iroda
> titkarsagi szoba
> tanari szoba.

Ha az iskoldban rendkiviili esemény kovetkezik be, vagy az intézmény épiiletét, dolgozdi
dllomanyat maéshol bekovetkezett rendkivilli esemény miatti mentéshez veszik igénybe, a
katasztréfa-, tliz- és polgari védelmi szervek utasitasai szerint kell eljarni.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombéra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az aldabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérheté vezetdjének vagy az iskolatitkarsdg dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztrativ dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tiizriadéhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetoség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradidban is kozz¢ kell tenni.
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Az iskola épiiletében tartozkodé tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelélt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — a hats6 udvar. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év és hidnyzo tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanul6k kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gylilekez6 helyen
tartozkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tart6zkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé6 az érettségi vizsgdk id6tartama alatt torténik, az intézmény vezetdje
haladéktanul kételes az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsdnak megszervezeésérol.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tdrtént, akkor az iizenetet vevé munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd éltal
kiesett tanitasi id6t az intézmény vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy
pétlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6.15 A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irianyulé eljarasrend

A tanuldk egészségének védelme érdekében az osztalyfonskok minden tanév elsd tanitasi napjan
balesetvédelmi oktatast tartanak osztalyuk tanuldinak. A fokozottan balesetveszélyes tantargyak
esetén a tanév els® szaktargyi ordjan a szaktanarok tartanak baleset-megel6zési oktatast
diakjaiknak.

Az intézmény minden diakjanak, dolgozdjanak kotelessége tliz-vagy balesetveszély észlelése
esetén annak haladéktalan jelzése. Didkok a veszélyt a legkozelebbi pedagdgusnak, vagy az
iskolatitkarnak, a dolgozok az igazgatdnak vagy helyetteseinek kotelesek jelezni. A veszely
megsziintetéséig a helyszint biztositani kell.

A balesetveszély elharitisara haladéktalanul meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket.

Stlyos baleset vagy rosszullét esetén haladéktalanul értesiteni kell a mentdszolgdlatot €s
biztositani kell a tanulé szdmara az orvoshoz jutdst. Az azonnali intézkedés utén értesiteni kell a
sziil6t.

Stlyos baleset esetén az iskolavezetés haladéktalanul értesiti a fenntartét, a munkavédelmi
felelost. A szobeli értesitést kés6bb irasban meg kell ismételni.

A tanulé rosszulléte, betegség gyanija vagy kisebb balesete esetén (ha az nem igényli a
mentdszolgalat segitségét), az iskolatitkar nyujt elsésegélyt, egyuttal értesiti a sziil6t. Ilyen
esetben a sziild gondoskodik a tanul6 tovabbi orvosi ellatasarol.

A tanuldi balesetet a 20/ 2012. EMMI r. 169. paragrafusiban foglaltaknak megfelelden kell
kivizsgalni, jegyzokonyvbe foglalni, nyilvantartani. A kivizsgalast az igazgato ¢és a
munkavédelmi felels végzi, a sziikséges megel6zd intézkedésekrél a munkavédelmi felelés
javaslata alapjan az igazgat6 dont, a balesetr8l késziilt jegyzokonyvet 4t kell adni a tanulonak,
kiskort tanulé esetén a sziilének. A tanulé, ill. a sziil6 koteles egyiittmiikodni a baleset
koériilményeinek kivizsgalasaban.
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6.16 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok, a tiltott és hasznilatdban Korlatozott
eszkozokre vonatkozo eljarasrend

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat is — a tanul6k, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

A dohanyzassal kapcsolatos eléirasokat, a tiltott tirgyakra vonatkozé részletes eljarasrendet a
hazirend tartalmazza.

6.17 Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekekkel kapcsolatos
teendok

Az intézményben, a koznevelési torvény 25.§-ban foglaltaknak megfeleléen felmérjiik és
kiemelt figyelemmel kdvetjiik a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizélt tanulok
egészseégi allapotat.

7. Az intézmény nevelbtestiilete és szakmai munkakozosségel

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozod és hatarozathozé szerve.

A nevelétestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort bet6lto
munkavallaldja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben és
més jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyébként pedig véleményez6 és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek elokészitését,
vagy az azzal kapcsolatos dontését, egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
munkako6zosségekre. Az atruhazott feladatokat az éves munkatervben kell rogziteni.

Az 4truhdzott jogkdr gyakorléi, a munkakozdsségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak a neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett értekezletek alkalmaval.

A neveldtestiilet munkakozosségekre atruhdzott jogai: a tovabbképzésre, a Kitiintetésre,
jutalmazasra vald javaslattétel.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai kdnyvtar kozremiikddésével kdlesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat. A tanari laptopokat
és mas informatikai eszkdzoket iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen,
a pedagogusok szabadon hasznalhatjak.

7.1.4 Intézményiink nevel6testiilete kiemelt figyelmet fordit a belsd partnerség kialakitasara és
az egymastdl vald tanulas erfsitésére, az ezeket tamogatd gyakorlatok Osszegylijtésére Es
rdgzitésére. Ennek érdekében mikro-csoportokat miikddtetiink, melynek tagjai alkalmazzak a
belsd tudasmegosztés, a kollaborativ munka intézményi formait.

Ezek sikerességéhez az ILMT alapu intézményfejlesztést koordinalé mikro-csoport tagjai
tevékenységiikkel nagyban hozzéjarulnak.
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7.2 A nevelitestiilet értekezletei

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

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozd konferencia,

tajékoztaté és munkaértekezletek,

nevelési értekezlet (évente két alkalommal: 6szi és tavaszi nevelési értekezlet),
rendkiviili értekezletek, (szikség szerint)

aktualis tanacskozasok folyamatosan

7.2.1 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgat6d éltal kijelolt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettesei vezetik. Félévkor
és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt id6pontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgoz6jat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelbtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhat6 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldStestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzékonyv-vezetd, valamint két, az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesit6) ir ala.

7.2.3 A nevelbtestiilet egy-egy osztalyk6zdsség tanulméanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozdsségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi.
A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagdgusok
vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése
alapjan barmikor tarthat6 az osztdly aktualis problémainak megtérgyalasa céljabol.

7.2.4 A nevel&testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabédlyban meghatarozott
személyi iigyeket, amelyek kapcsén titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlosége eseten az
igazgat6 szavazata dont. A dontések és hatérozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.3 A neveldtestiilet szakmai munkakdzosségei

7.3.1 A szakmai munkakdzosség segiti az adott tantargy, tantargycsoport nevelési - oktatasi
feladatainak eredményes ellatdsat. A kodznevelési térvény rendelkezései szerint a szakmai
munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében €s
ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai,
moédszertani kérdésekben. A munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok,
gyakornokok munkdjénak segitése, javaslat a gyakomnok vezetdtandrdnak megbizasira. A
munkakozdsség részt vesz az iskolai haziversenyek megszervezésében, lebonyolitasaban.
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7.3.2 A munkak6zosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott idotartamra az igazgatd
jogkore. Intézménytnkben 6 munkakdzdsség mikodik:
e azidegen nyelvi munkakzosség,
a magyar — torténelem munkako6zosség,
az osztalyféndki munkak6zosség,
a bioldgia — kémia — foldrajz munkakdzdsseg,
a matematika — fizika - informatika munkak6zosség,
a testnevelés és sport - miivészetek munkakdzosseg.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége
7.4.1 A szakmai munkakézosségek feladatai

¢ Hozzijarulnak az intézményben folyé nevelé-oktatdé munka szakmai szinvonaldnak
emeléséhez.

e Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacié-aramlés biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakdzdsség-vezetOk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetGjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e Kiemelt figyelmet forditanak a partneri szakmai egyiittmiikddések, valamint az ezeket
tamogat6 gyakorlatok 6sszegy(ijtésére és rogzitésére.

e Javaslatot tesznek az egyes szakmai munkakozdsségek altal kidolgozott jogyakorlatok
nevelbtestiileti szintil alkalmazésara.

e Hatékonyan mikodtetik a belsd tudasmegosztas (pl. Google Drive) intézményi formait.

o FEvente 3-4 alkalommal munkakdzosségi tandcskozast tartanak.

o A munkakozosség a tanévre sz6ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljardsokat.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmdnyi versenyek kiirasat, propagaljék a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudédsanak fejlesztcése
céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, kozremiikddnek a szaktargyakkal kapcsolatos
tovabbképzéseken, rendezvényeken.

e Javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a taneszkoz-fejlesztésre.

o Osszeallitjak az intézmény szamdara az osztalyozo vizsgdk, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Véleményezik az intézményi tovabbképzési programot.

e Tamogatjdk a palyakezdd pedagogusok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi kozdsscget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végz6 foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe tjonnan keriild pedagégusok szdmdira azonos vagy hasonlé szakos
pedagbgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkdjat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetéinek.

e TFigyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakomokok munkéjat tdmogatd
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllita az intézmény pedagégiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.

o Irdnyitia a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozOsség szakmai és pedagogiai
munk4djat.

e Az igazgaté altal kijelslt idépontban munkakdzosség-vezetd térsai jelenlétében beszamol a
munkakozosségben folyd munka eredményeir6l, gondjairol és tapasztalatairol.

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

o Téjékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkéjardl, munkafegyelmérdl, intézkedest
kezdeményez az igazgatonal, a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

o Az igazgaté megbizasira szakmai ellen6rz6 munkét, tovabba Odralatogatdsokat vegez,
tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli 4llasfoglalésaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége el6tt és az iskolan
kiviil.

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol a
nevelGtestiilet szamara.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvénitasa el6tt kételes meghallgatni a munkakdzdsség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

¢ Ha a munkakézosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozddni a munkakdzosség tagjainak véleményérol.

o Téjékoztatja munkak6zdssége tagjait a vezetdi értekezleteken elhangzottakrol.

e Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit.

o Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzdsségi tagok
jutalmazaséra, kitiintetésére.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakdzosség

Az iskolakbzOsséget az intézmény tanuldi, sziileik, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallalok alkotjak.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelStestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4ll6
adminisztrativ és technikai dolgoz6kbdl 4ll.

Az igazgaté — a megbizott vezetdk és a vélasztott képviselok segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkako6zosségek,
sziil6i szervezet,
diakonkormanyzat,
sportkorok,
osztalykozdsségek.
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8.3 Az osztalykozosségek

Az osztalykozosségek az iskolai kdzdsségek legalapvetdbb szervezetét, a tanitdsi-nevelési
folyamat alapvetd csoportjat alkotjak. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak €s képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkénkorményzatba,

e do6ntés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetbjével konzultdlva — az igazgato
bizza meg minden tanév jiniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztilyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagégiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittm{ikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulsat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziili munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teend6ket: digitalis naplo vezetése, ellenbrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend§ ifjisagvédelmi feladatokra
Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremikdik a tandran kiviili tevékenységek szervezéseben.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére. Részt vesz az osztalyfénoki
munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldésat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.4 A diakonkormanyzat

A didkdénkorméanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
milkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti és milkodési szabalyzata szerint mikddik. Jogait a hatdlyos jogszabdlyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez szikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara. A didkénkorméanyzat dont sajat
miikodésérol, hataskoreinek gyakorlasarol, egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmeny
mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabélyzatat a didkonkorményzat késziti el €s a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott diakonkorményzati vezetd.

A didkdénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6é tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a didkk6zosség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb Gteves
id6tartamra. A didkdnkormaényzattal folyamatos kapcsolatot tart az altalanos igazgatohelyettes.
A didkénkorméanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatérozott idében —
didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivdsat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabélyzatat az intézmény belsé milkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diskénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit -
az igazgato-helyettessel vald egyeztetés utdn - szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
¢ a hazirend elfogadésa el6tt.
A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor
e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor
e atanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozéasakor
e akonyvtar és az iskolai sportkor miikodési rendjének megéllapitasakor.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetbje felel6s. A
jogszabaly altal meghatérozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elbtt kitelezd kikérni a didkénkormanyzat véleményét.

8.5 A sziildi szervezet

A sziil6i szervezet a sziil6k képviseld testiilete.

Az iskolai sziiléi kozosségének legmagasabb szintli dontéshozd szerve.

Tagjait az osztalyok sziil6i kozosségei delegaljak.

A sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az iskola vezet6jével tart kapcsolatot.

Feladata a sziilék torvény szerinti jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitésének
elosegitése.

Az iskolaban miikodo6 sziiléi szervezet dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és milkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztdsa (pl. a sziildi szervezet elnoke,
tisztségvisel6i),

e asziiloi szervezet tevékenységének szervezése,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben
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A sziildi szervezetet az intézmény vezet6je tanévenként legalabb egy alkalommal 6sszehivja,
tajékoztatast ad az intézmény munkajéarol és feladatair6l, valamint meghallgatja a véleményiiket
és javaslataikat.

A sziilléi szervezet munkajat az altalinos igazgato-helyettes koordindlja. A sziiléi szervezet
vezetGségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, a sziiloi szervezet véleményének a
jogszabaly altal elbirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

A sziiléi szervezet a tanév folyaman tartott februéari sziilé értekezleten fogadoorat tart az
osztalykozosségek sziiloi kdzossége szdmara.

8.6 Az iskolai sportkérok

Iskolank lehetéséget nyujt tanuldinak a kiilonbdzd sportagi (kosarlabda, réplabda, labdaragas)
foglalkozasokon és versenyeken (kdzépiskolds bajnoksagokon, kupakon) vald részvételre.

A foglalkozasok iddpontja, helye az éves munkatervben szerepel, a testnevelék a
tantargyfelosztds szerint tartjak a foglalkozasokat. Az éves munkaterv rdgziti azokat a
versenyeket, melyeken a tanul6k indulnak. A sportkdrok vezetdi beszdmolnak a félévi és év
végi értekezleten az elért eredményekrol.

8.7 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandacs
megalakitisira és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza a szervezet létrehozasanak koriilményeit. Ezen jogszabélyi héttér alapjan
iskolankban megalakult az intézményi tanacs, melynek tagjai a sziilok, a nevelotestiilet, a helyi
onkormanyzat és a fenntart altal delegalt személyek. A szervezet alapvetd célja az
iskolavezetés és a delegald szervezetek aktiv egyiittmiikodésének eldsegitése.

8.8. Az intézményi kozosségek kapcsolattartasi formai

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezetdk és a valasztott

kozdsségi képviselok segitségével az igazgato fogja dssze. A kapesolattartas rendszeres formai:
e kiilonbozd értekezletek,

forumok,

pedagodgiai tanacskozéasok, tapasztalatcserék

iskolai iinnepélyek, rendezvények,

didkkozgytilés

intézményi gytlések,

sziil6i értekezletek,

nyilt napok,

fogadoorak,

csaladlatogatasok

A kapcsolattartas rendjét meghatarozé dokumentumok:
e Az iskolai k6z6sségek éves munkatervei
o Az iskolai kdzosségek szervezeti és miikodési szabalyzatai
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8.9 A sziilok, tanul6k, érdeklédék tajékoztatasanak formai

8.9.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként harom sziili
értekezletet tart. Az elsé sziildi értekezleteket minden évfolyamokon szeptember mésodik
hetében, a masodikat november honapban tartjuk. A téli sziildi értekezlet februar elején van,
minden osztalynak azonos napon. Ezen tul a felmeriild problémék megoldasa céljabol az
igazgato, az osztalyfonok vagy a sziiléi munkakozdsség elndke rendkivili sziiléi értekezletet
hivhat ssze. Osszevont sziili értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.9.2 Tanari fogaddéorak

Az iskola valamennyi pedagogusa heti rendszerességgel tart fogadoorat az év elején elkészitett
beosztasnak megfelelden. A téli (februari) sziildi értekezletet kdvetoen a tantestiilet valamennyi
tagja fogadoorat tart a kiirt rendben és termekben. A fogadéérdk idétartama 2 ora. Ha a
pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddéra iddtartama az
igazgaté dontése alapjan maximalisan fé] 6raval meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil, gondviseld a fogadéoran kiviili idépontokban kivén konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre id6pont-egyeztetés lehetésége nyilik.

8.9.3 A sziilok irasbeli tijékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok irdsban vagy a digitdlis naplo
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valo kapcsolatfelvétel
telefonon vagy a digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyf6nok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo iizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyféndk a digitdlis naplé utjan
tajékoztatia a sziildket a fogaddorak, a szilldi értekezletek idSpontjarél és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elStt. A
kapcsolatfelvétel minden esetben torténhet irasos forméaban vagy telefonon is.

8.9.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a digk tudasdnak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltet
kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti éraszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is szilkséges a hérom osztdlyzat megléte a tanulé lezdrasihoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirdsanak
idépontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt idopont el6tt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (lehetéség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhat6. Az irdsbeli szdmonkérések, dolgozatok javitdsat két héten beliil el
kell végezni (10 munkanap), a dolgozatokat ki kell osztani. Kivétel a magyar nyelv és irodalom
témazaré nagydolgozatok javitdsa, melyre a szaktanarnak 15 munkanap 4ll rendelkezésére.
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A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érint kérdésekrdl, dontésekrol tajekoztatdst kapjon
osztalyfonskétsl, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagyfilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomésara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az intézmény vezetSjéhez forduljon
kérdéseivel, javaslataival, problémdival. Ezt szoban vagy irasos tton is megteheti. Felvetésere,
probléméira 30 napon beliil valaszt kap az iskola vezet6jétdl vagy az arra illetékes személytol.

8.9.5 Az iskolai dokumentumok nyilvianossiaga

Az intézmény alapvet6é dokumentumai az alabbiak:

e pedagogiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetok,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. (www.vrfg.sulinet.hu)
A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozéaskor illetve a hdzirend lényeges
valtozasakor atadjuk. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgato vagy a
helyettesek adnak tajékoztatast.

8.10 A Kkiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Iskolank a feladatok eredményes elvégzése, a tanulok szocialis, gyermekvédelmi és nevelési
ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az igazgato vagy
megbizottak utjan:

a Kisvardai Tankeriileti K6zponttal,

a Nyiregyhazi Pedagogiai Oktatasi Kdzponttal,

az Eotvos Jozsef Altalanos Iskolaval,

a BEREGTOT-tel,

a Nevelési Tanacsadéval,

a Balazs Jozsef Varosi Konyvtarral és Miivel6dési Kozponttal
a varosi oktatasi intézményekkel

a gyermek- és ifjusagvédelmi hatdsagokkal

Kiemelt figyelmet forditunk az &gazati és 4gazatkozi partnerekkel vald egylittmikddés
kialakitasara, fejlesztésére, a korai iskolaelhagyas megel6zése érdekében. Adott esetben a
kapcsolattartas formait irasban is rogzitjiik, egyiittmiikddési megallapodas formajaban. (Jelenleg
az Botvos Jozsef Altalanos iskolaval és a BEREGTOT-tel rendelkeziink egyiittmikodési
megallapodassal.)

A sziiloékkel valé kapcsolattartds formait a 8.9 fejezet szabalyozza. A sziiloket partnernek
tekintjiik az altalanos iskola-kdzépiskola atmenettel kapcsolatos konkrét esetek megoldésa soran
is.

Az elézdekben emlitett szervezeteken kiviil, az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Vésérosnamény Varos Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a fenntarté biztositja. Az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenOrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi.
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A kapcsolattartast az igazgat6 biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
e az iskolai védénok,
e az ANTSZ Vasarosnamény varosi tiszti-féorvosa

8.10.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz016 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimndzium tanul6inak
rendszeres egészsegligyi feligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munk4jat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Vasarosnamény
Viarosi tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatdja Vésadrosnamény Varos
Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak elltasaban segiti az intézmény vezetdje, akozvetlen
segité munkat az altalanos igazgato-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
vezetdjével. A didkok szilirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kiftiggeszti a tanéri szobaban.

8.10.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkezé feladatokat

o Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok e€vente egy
alkalommal t6rténd szlrévizsgalata

e A vizsgalatkor talalt kéros elvéaltozasok esetében a tanul6 gondozasba vétele a 26/ 1997.
(IX.3.) NM —rendelet alapjan

e A palyavalasztas orvosi feladatait minden év februdar 15-ig végzi el a hatalyos rendeletek
alapjan

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, ill. normadl testnevelési
csoportokba valé besorolast a tanévet megel6z6 méjus 15-ig elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.
Siirgdsségi eseti ellatast végez.
Gondoskodik a dokumentumok vezetésérol.
A védénd kozremiksdésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges
szakorvosi vizsgilatokon részt vegyenek. Ehhez beutaldt biztosit a didkoknak, Gket a
legszitkségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendelébe iranyitja
kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapesolatot tart az osztalyfonokokkel és a testnevelSkkel,
veliik konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tapasztalt rendellenességekre.

e FElkésziti az iskola-egészségligy munkatervét.

8.10.3 Az iskolai védono feladatai

e A védéns munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirvizsgalatok litemezését.
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e Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé
méréseket:

- vérnyomds, testsuly, magassag,
- hallasvizsgalat
- szemvizsgalat

e Adminisztracidés tevékenységet folytat (éves jelentés, tdrzslapok, oltdsi kényvek
vezetése, névsorok elkészitése)

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény altaldnos igazgato-
helyettesével.

o Végzi a didksag korében a szilkséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmikddve.
Heti két 6raban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamadra.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.
Munkaidejét munkaltatdja, Vasarosnamény Varos Polgirmestere hatarozza meg.
Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Nevelési Tandcsado, Pedagogiai Szakszolgélat,
Drogambulancia, Csalddsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, védboltasok idépontjat ugy kell osztalyonkeént
megszervezni, hogy az a tanitast a lehet legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd van
ra, a vizsgalatok a tanitas utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok iddpontjat a véd6nd - az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos
egészségligyi fiizetébe - jegyzi be a kapcsolattartassal megbizott iskolatitkar szamara. Az
osztalyfénokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi
vizsgélatokon megjelenjenek - az iskolatitkar tdjékoztatja az aktuélis egészséglgyi
ellatasrol.

8.11 Az intézmény ifjasagvédelmi tevékenysége

Kiemelt feladatunknak tekintjiikk a jogszabalyban meghatarozott kételezettségeken is
tulmutatva gyermekeink védelmét.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmeny Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata, a tevékenységet az iskola ifjusagvédelmi koordinatora
fogja Gssze.

Az ifjusagvédelmi koordinator legfontosabb feladatai:

o kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal,

e a tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola vezetdje
inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa
érdekében,
részt vesz az ifjusigvédelemmel kapcsolatos értekezleteken, tovabbképzéseken,
folyamatosan tajékoztatja az igazgatot az intézmény ifjusagvédelmi tevékenységérdl,
osszehangolja az osztalyfénokok, pedagdgusok ifjisagvédelmi munkajat,
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e tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy mikor és milyen problémaéval fordulhatnak hozza,
a pedagogusok, sziilék, tanuldk jelzése alapjan a veszélyeztetett tanuldknal
csaladlatogatason vesz részt, hogy megismerje a csalddi komyezetet,

o kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények cimét,
telefonszamat.

9. A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuléi hidnyzas igazolisa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozast a hazirend irja eld. A hézirendben foglaltak
kiegészitése, a hidnyzdsok és késések egységes elbiralasa érdekében eljardsi szabalyokat
rogzitiink az alabbiak szerint.

9.1.1 A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola éltal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatéarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok
a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziilé (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

o bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanulé hibdjan kiviili ok miatt t6rténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jéras stb.).

9.1.2 A sziil$ a tanitasi naprol valé tivolmaradast sziil6i igazolassal utolag nem igazolhatja. A
tanuld szdmara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykort tanulo esetében a tanuld)
irasban kérhet.

Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen tul az igazgaté dont
az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgéra, nemzetkdzi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgdra torténd intenziv
felkésziilés céljabél a tanulé — a vizsganapokon kiviil — vizsginként (C tipusd, komplex
nyelvvizsgira) 6t tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipust nyelvvizsgara dsszesen egyarant 6t
nap felkésziilési id6t biztositunk. ( A tanulé szabadon donthet, hogy az 6t napot milyen
felosztasban veszi igénybe a szébeli és irasbeli vizsgara valé felkészilléshez.) Feltétele: a
tanuldnak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga idépontjat
tartalmazé hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A tanul6 hianyzédsanak okét be kell jegyezni a
digitalis naploba, és a havi 6sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szdmat. Abban
a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szdmithato
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be, az igazgatonak van dontési jogkdre. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a
tovabbi prébalkozasok elétt a tanuld tjabb napot nem vehet igénybe a felkésziilésre, csak a vizsga
napjan hianyozhat. Az Gjabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az elozetesen leirt modon
engedélyezi és rogziti az osztalyfénok.

9.3 Versenyeken, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei, orszagos versenyek dontéje

Megyei versenyek dontdje eldtt- a verseny napjain kiviil- a tanuld két napot, orszagos versenyek
dontéje és az OKTV 2. forduldja el6tt harom napot fordithat a felkésziilésre. Az OKTV 3. (dont6)
forduléjdba jutott didkok a versenyek eldtt-ugyancsak a verseny napjain kivil- 6t napot
hidanyozhatnak igazoltan.

Tanulmanyi versenyek iskolai fordulo6i

Ha a tanuld tanulményi versenyen vesz részt, az orszagos versenyekre vonatkozoan 1 napot (a
verseny napja) igazoltan hidnyozhat. A megyei versenyek esetében az elsé 3 6rdn a megjelenés
kotelez6, a tobbi 6rardl val6 hianyzas igazoltnak mindsiil.

Sportversenyek és egyéb programok

Amikor a tanulé nem tartézkodik az iskolaban, de iskolai rendezvényen vesz részt, ill. az iskolat
képviseli, a rendezvény napjan felmentést kapnak a tanitasi 6rdk latogatéasa alol. Ide tartoznak
a sportprogramokon, egyéb versenyeken kiviil a természetbarat diakkor programjai is. A
szaktanar koteles ebben az esetben az érintett tanulok névsorat elhelyezni a nevelSi szoba
hirdet6 tablajan.

A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napok

A 10-12. évfolyam tanuldi a felsdoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napok alkalmaval
tanévenként maximum kétszer hidnyozhatnak, ezt az intézmény altal adott igazolas alapjan
igazolja az osztalyfénok.

A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a digitalis naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe
kell venni az Osszesitésnél.

Az osztalyfénok — a hianyzast iskolaérdekb6l torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban,
és a tanitasi napokrol, 6rakrél valé tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok
havi Osszesitésénél.

9.4 A tanuléi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen
késd tanulé sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitisi 6rarél valé késését, a késés percekben szamitott idStartamat és a tanulo
hidnyzasat a pedagégus a digitélis naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztisok hétterének felderitésében az osztalyfénok az igazgato-
helyettessel egyiitt jar el, szitkség esetén kezdeményezik a tankGtelezettség megszegésere
vonatkozé szabalysértési eljarast.
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9.5 Tajékoztatas, a sziilé behivisa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elGirasai szerint torténik a hazirendben szabalyozott modon.

9.6 A tanulé altal elkészitett dologért jaroé dijazas

A koznevelési térvény eléirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltéré megallapodas hianydban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatési intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 4llitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatési intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelesi-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi €s
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozaséra forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje taj ¢koztatni
koteles a tanul6t az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérél, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény koézotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét £é] (a kiskoru tanul6 esetében a sziilé és a tanulo) alairja. Amennyiben a megallapodast
illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.7 Kozosségi szolgalat

Iskolankban a kozosségi szolgalat teljesitésére vonatkozoan belsd szabalyzatot dolgoztunk ki.
Ennek alapjan a kozosségi szolglat szervezésével, lebonyolitaséval kapcsolatban az alabbi
feladatkoroket hataroztuk meg:

1. A kozépiskola igazgatéja felelos a kozosségi szolgalat megszervezéséért, tovabba
gondoskodik arrél, hogy az intézményben az osztalyfénokok nyilvan tartsak &s
folyamatosan vezessék a tanulok iskolai kozosségi szolgalatanak végzését a torzslapon,
a bizonyitvanyban és a naploban.

2. A kozépiskola igazgatéja jeloli ki az iskolai koordindtort, aki felelés az aldbbiak
megszervezeseéert:

helyi lehetoségek feltérképezése

a fogado helyekkel valo kapcsolattartas,

a tanuldk eldzetes felkészitése, motivélasa

a tanulok szaméra elérhet6vé teszi az aktudlis informaciokat

jelentkezési lapok 6sszegytijtése, adminisztracids feladatok elvégzése
gondoskodik a lezart kozosségi szolgalati naplok megbrzésérdl

egyeztet a felsébb évfolyamok osztélyfondkeivel a kozosségi szolgilat elbre
haladéasarol

e atapasztalatok pedagogiai célu feldolgozasa
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3. Az osztalyfonék feladata:

egyiittm{ik6dik az iskolai koordinatorral
jelentkeztetés, adminisztralds, ellendrzés

sziilok tajékoztatasa a valasztasi lehetdségekrol
értékeld megbeszélések megtartasa osztalyfonoki ordn

A kozosségi szolgalat dokumentalasa

Az iskola egyiittmiikddési megallapoddst kot a megvalositasban részt vevd kiilsd
szervezetekkel. A tanulé tanévenként jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a jelentkezés

e tényét,
e amegvalositas tervezett helyét és idejét,
e asziilé/gondvisel6 alairasat.

A jelentkezés a tanév soran mddosithato, ha a szolgélatot a tanulé mas helyszinen szeretne vagy
tudja megvalositani.

A tanul6 a kozosségi szolgalati napléjat folyamatosan vezeti az iskola altal eléirt formatumban,
melyet az osztalyfondk és a koordinator félévente ellendriz. Az elektronikus osztalynaploban,
a torzslapon és a bizonyitvanyban az osztalyfondk a tanév végén rogziti a kozosségi szolgalat
(rész) teljesitését.

Iskolavaltas esetén, az iskola igazolast allit ki a kozosségi szolgdlat teljesitésérol keét
példanyban, melybél egy példany a tanulénal, egy példany az intézmény irattdraban marad.

Az 50 éra kdzosségi szolgalat teljesitése elbfeltétele az érettségi vizsga megkezdésének, igy a
teljesités tényét az osztalyfdonok a bizonyitvany és a torzslap jegyzet rovataban a megfeleld
zaradék alkalmazasaval rogziti.

9.8 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaréas részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kdveté 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz0l6 informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatrnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanul6t és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvélasztasara, de arra vonatkozoéan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zben legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel.
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A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik
utan a szitkséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovdbba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyal4srél és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetSjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett
tanulonak és sziilojének.

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

A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevelStestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansigénak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

9.9 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési térvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanulé és a sértett tanuld kozotti
megallapodas létrehozéasa a sérelem orvoslésa érdekében.

Az egyeztet eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztet eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét €s a sziil6t a
fegyelmi eljarast megelézo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatéridejét

az egyeztet eljaras kezdeményezése az igazgato6 kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzd egyezteté eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyezteté eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetbje
ttizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarol és helyszinérél, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyezteto eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének

#
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kijelcléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilojének egyetértése
sziikséges

o a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

o az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyezteté eljaras alkalmazisdval a sértett ¢s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetének €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megéllapodassal lezaruljon

o az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas készil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

o azegyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet okozd tanulo
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegod
tanul6 osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa
10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Intézményiink  hagyomdnyait folyamatosan  4poljuk, kiteljesitjiiik. = A  sokszinii
hagyoményrendszer tartalma iskolai nevelémunkankat gazdagitja, keretbe foglalja.

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése az iskolakdzdsség minden
tagjanak joga és kotelessége. Az ezzel kapcsolatos feladatokat, idépontokat, a felelésoket a
nevel6testiilet az iskola munkatervében hatdrozza meg.

10.2 Intézményiink hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

o Oktéber 23. és marcius 15. eseményeirl minden évben megemlékeziink. A
tanulokdzosségek a munkatervben megjelolt pedagogus segitségével linnepi miisort
készitenek.

e A tanulok altal eléadott miisor keretében megemlékeziink az aradi vértanik

martirhaldlanak évforduléjarél, a kommunizmus, ill. a holocaust dldozatair6l, a trianoni

békeszerz6dés évforduléjarol, a magyar nyelv linnepérél, a magyar kultira napjarél.

Az iskolakdzosség megemlékezik az iskola alapitasanak kerek évforduléirdl.

A végzbs osztalyok szalagavatoja az iskolai hagyomanyok szerves részét képezi.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint a ballagast.

Iskolank névadd személyével kapcsolatos rendezvény paros években a Rakoczi heét.

(Nyit6 és zarétinnepség, palyazatok, versenyek, vetélkeddk, a ,,Ki mit tud?” és Sziil6k

Estje szinesitik a hét programjat.)

#
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e Karacsonyi iinnepség (a mindenkori 9.b osztly szervezésében)

10.3 Iskolai szintii szorakoztaté rendezvények

e verébavatd (az elsé évesek felavatdsa- a mindenkori 10.a osztaly szervezésében)

e vérebavatd (a végzds osztalyok vidam vetélkeddje)

o didkhét (kampannyal egybekotott didkigazgatd-valasztds, melynek zarénapjarol a
gyOztes diakpart gondoskodik)

e farsang (az osztalykdzosségek vidam, jelmezes bemutatkozisa)

11. Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzata

11.1 Az iskolai kinyvtar miikodési szabalyzatanak célja, feladata

Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzata a kozoktatdsi, konyvtari jogszabalyoknak,
atmutatoknak és a Véasarosnaményi I1. Rak6czi Ferenc Gimnazium Pedagégiai Programjénak
megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatirozza a kényvtar
o feladatat és gyujtokorét,

kezelésének és milkddésének rendjét,

fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,

allomanyvédelmi eljarasait és

hasznalatanak rend;jét.

11.2 Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo pontos jogszabalyok

> 2011. évi CXC. tdrvény a Nemzeti koznevelésrél (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

> 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

kodznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,

165. §, 166. §, 167. § valamint a felszerelési jegyzék)

2012. évi CLIL térvény A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és

a kézmiivel6désré] szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol

A nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol szo16 2013. évi CCXXXII torvény

17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,

a tankdnyvtamogatdas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol

Az emberi er6forrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankényvve,

pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitds, a tankényvtdmogatas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérél szol6 17/2014. (111. 12.) EMMI rendeletmddositasardl

> a Vésarosnaményi II. Rdkéczi Ferenc Gimnézium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
¢és Pedagogiai Programja

vV VYV V¥V

11.3 A miikodési szabalyzat tartalma

A miik6dési szabalyzat tartalmazza:
e akonyvtar vezetésére és mikddtetésere,
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a gylijteményszervezésre vonatkozo eldirasokat, valamint
az 4llomanyvédelem feladatait, médjait,

a kényvtar hasznélatara vonatkozo szabélyokat,

a konyvtar-pedagogiai tevékenyseget,

és az egyéb idevonatkozo6 rendelkezéseket.

11.4 Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

11.4.1 Azonosité adatok

Vasarosnaményi II. Rakéezi Ferenc Gimnazium Kényvtara
4800 Vasarosnamény, Kossuth ut 9. B
Tel.: 45/570-053

Elhelyezése: alapteriilete:120 m?, helyiségeinek szdma: 2
11.4.2 Személyi feltételek

¢ amunkatarsak szama: 1 6
e a munkatdrsak besoroldsa: 1 fohivatasi konyvtaros tanar

11. 4.3 Konyvtar pecsétjeinek leirasa

I1. Rakéezi Ferenc Gimnazium Koényvtara Véasarosnamény, Kossuth ut 9. B
(25 mm kor).

11. 4.4 Hasznaloi kore

Pedagégusok, tanuldk, az iskoldban tanitdsi gyakorlatot végzd tandrjeldliek, az iskola
adminisztrativ és technikai dolgozoi.

11. 4.5 A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Fenntartoja: Kisvardai Tankeriileti Kozpont

Az iskolai konyvtar fenntartdsardl és fejlesztésérél a fenntartd az iskola koltségvetésében
gondoskodik. A szakszer(i kényvtéri szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarto vallal
felelésséget. A konyvtar miikodését az intézmény vezetdje ellendrzi és a nevelGtestiilet
javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

11.5 Az iskolai konyvtar gazdilkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak elldtasahoz sziikséges financialis feltételeket a fenntarto
biztositja. A fejlesztésre forditandé osszeg megallapitdsdhoz szitkséges az iskolai szintl
tervezés, azaz a pedagdgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet financialis
oldalénak 6sszehangoldsa a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet
tigy kell a kényvtar rendelkezésére bocsétani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés
biztosithaté legyen.

A konyvtar miikodéséhez szilkséges dokumentumok, nyomtatvinyok beszerzése a

kényvtarvezetd feladata.
#
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A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznalasaért a konyvtar vezetdje felelés. Ezért a
konyvtari keretbol torténd vasarlas csak a tudomasaval torténhet.

11.6 Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai kényvtar a Vasarosnaményi II. Rakoczi Ferenc Gimnézium szerves része, az oktatd-
neveld munka eszkodztara, szellemi bazisa. GyUjt6korének igazodnia kell a tanitott tantargyak
kdvetelményrendszeréhez és az intézmény tevékenységének egészéhez.
A szakszerlien fejlesztett gyiijtemény, az erre épiild sajat és a mas konyvtarak altal nyujtotta
szolgaltatasoknak biztositania kell:
e a tanitas-tanulds folyamatdban jelentkez6 szaktanari-tanuldi igények teljesithetOségét,
e akonyvtar-pedagogiai program megvalosithatosagat.

11.7 Gyiijteményszervezés

A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott llomany tiikrdzi az iskola:
e nevelési és oktatasi célkitlizéseit,
pedagdgiai folyamatok szellemiségét,
tantargyi rendszerét,
pedagogiai irdnyzatait,
modszereit,
o tanari-tanul6i kozosségét.
A szerzeményezés és apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény informacios értékét,
hasznalhatésagat.

11.7. 1 A gyarapitas

Az iskolai kényvtar alloménya vétel és ajandék 1tjan gyarapodik. A gyarapitst mindig a
neveldtestiilettel egyiitt kell végezni, a munkak$zosség-vezetokkel, a szaktandrokkal.

Vétel
A vasarlas torténhet:
o jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),
e a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutaldssal
(konyvesboltoktdl,
e kiadoéi lizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektol).

Ajandék
Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a kdnyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektol. A kiadok altal kiildott
Az ajandékba kapott dokumentumok dtvétele el6tt az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket.
A gyijtokormek megfeleltetett dokumentumok kivalogatdsa csak az ajandékozo
(hagyatékkezeld) engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem ill6 miivek jutalmazasra
felhasznélhatok.
Az iskolai kdnyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:

e gyarapitasi tandcsadok,

e kiadoi katalégusok, keresked6i tajékoztatok

e folydiratok dokumentum ismertetései,
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o készlettajékoztatok,
e ajanlo bibliografidk.

Az allomanyellendérzés lebonyolitasa:
A reviziot a konyvtaros-tanarnak kell lebonyolitania. Az ellenérzés modszere az allomany

tételes Gsszehasonlitisa a raktari katalogussal.

Az ellenérzés lezarasa:
A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzGkonyvet, melyet harom napon beliil 4t

kell adni az iskola vezetdjének.
A zar6 jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

az allomanyellendrzés id6pontjat,

a leltarozas jellegét,

az el6z6 allomanyellendrzés idépontjat,

az 4llomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
a leltarozas szamszerl végeredményét.

A jegyz6konyv mellékletei:
e aleltarozas kezdeményezése,
e ajovahagyott leltarozasi litemterv,
e ahianyzo, ill. a tébbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.

A jegyzokonyvet a leltdrozasban résztvevé konyvtaros tandr, személyi valtozas esetén az dtadd
és atvevl irja ala.

A leltirozaskor felvett jegyzékonyvben megallapitott hiany, ill. tobblet okait a kényvtar
vezetodje koteles indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az alloméanybol, ha a
fenntart6 és az iskola vezetdje a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad.

Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az alloméany —
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe, ill. az allomanymérleg elkészitése,
valamint a katalogusok revizidja.

A koényvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gyiijtemény tervszerii, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznéalasdert. fgy hozzajarulasuk nélkiil az
iskolai konyvtar szaméra dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén
az 4lloményba- vétel csak a szadmla (kisér6jegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte
alapjéan torténhet.

A beérkezett tartés megodrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni.

A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
A kodnyvtaros-tanar feleldsségre vonhaté a dokumentum — és vagy eszk6z0k hianyaért, ha:
e Dbizonyithatéan nem tartotta meg a kdnyvtar nyilvantartasi, kezelési, haszndlati és
miikodési szabalyait,
o kotelességszegést kovetett el,
e aleltarozaskor mutatkozé hiany tallépte a megengedett mérteket.
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A munkakozosségek részére létesitett letéti alloményért a munkakdzosség vezetbje felelds,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbél dokumentumok
tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a kényvtdros tanarnl, az igazgatondl és a takaritonénél
helyezenddk el, a kulcsok mas személyeknek nem adhatok ki.

A Kkonyvtaros tanar hosszantarté betegsége esetén a konyvtari munkat ellaté helyettes
részardnyos anyagi felelosséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzOkonyvben
rogziteni kell.

11.8 Dokumentumok kélcsonzése

A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszk6zk megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.
A tanulék és dolgozok tanulé-és munkaviszonyanak megsziintetése eldtt sziikségesnek tartjuk
az egyeztetést a konyvtari tartozést illetéen. Amennyiben ezt elmulasztjdk, akkor az anyagi
felelosség nem a kényvtaros-tanart terheli.
Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kdlcs6nzési adminisztracié nélkiil, alabbi
okok miatt:

e ajogi védelem,

e a konyvtari torvényben rogzitett kévetelmény megtartdsa (mindenkinek joga van a

kényvtari dokumentumok hasznalatdhoz).

A kolesonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

11.9 A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalék jogait és kitelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata régziti. A dokumentumok
visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a kdnyvtarhasznal6 a beiratkozas soran ennek
szabalyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezonek ismeri el.

A konyvtarhasznald a személyi adataiban bekdvetkezett valtozast 7 munkanapon beliil koteles
bejelenteni.

11.10 A konyvtaros-tanar munkakéri leirasa

A konyvtaros-tandr munkakori leirdsaban kell rogziteni az anyagi és erkélesi felelésséget
meghatarozé kdvetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.
Ennek érdekében a munkakori leiras tartalmazza:

e akonyvtar vezetésére és mitkodtetésére,

e az dllomany alakitasara,

e az allomany védelmére vonatkozo el6irdsokat, valamint

e anyilvantartasok vezetésének szabalyait.

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat (az
intézmény tiizrendészeti szabalyzata). Tiiz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.
Szigortan iigyelni kell a kdnyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetdséghez merten
védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, széls6séges homérséklet stb.).
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11.11 A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A kényvtar az iskola kdzponti részében, jol megkozelitheté helyen helyezkedik el. A helyiség
kialakitasa soran figyelembe vették:

¢ az allomany nagysagat

e a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,

e akonyvtar differenciélt szolgaltatasait,

e az iskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét.
A kiilénb6z6 tipust dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.

11.12 A kényvtari allomany tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitds-tanulds €s a
kutatomunka eszkozigényét. Az alloményrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznaloi igényekhez.

Szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el a kolesdnzési allomany:
e szépirodalom cutter —szdmok szerint raktarozva szabadpolcon
e szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva
Kézikényvtar dokumentumai csak helyben hasznélhatd, ill. tanérai felhaszndlasra.
e szakirodalom ETO-szakrendben, szépirodalom cutter-szdmok szerinti elhelyezésben,
e folydiratok tematikus rendben,
e tankO6nyvek tantargyi elhelyezésben
Tanéri kézikényvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznathatjak, ill. kélcsonozhetik.
¢ modszertani anyag tantargyi elhelyezésben,
CD-k,
CD-ROM-ok,
DVD-k,
az iskola taniigyi dokumentumai.

11.13 A konyvtarbol kihelyezett letétek

Az iskola oktatd-neveld munkajat segitik a szertarakba kihelyezett letéti dllomanyrészek.
Ezek a dokumentumok megfeleld példanyszamban kézikdnyvek, munkaeszkozként hasznalt
irodalom, szakmai és modszertani folydiratok, audiovizudlis és szamitégéppel olvashato
dokumentumok.

Konyvtarbél kihelyezett letétek: nyelvek (angol, német), magyar nyelv és irodalom,
matematika, fizika, biologia, informatika, térténelem, testnevelés.

11.14 Az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata

A gyijtokor indoklasa

A Véasérosnaményi II. Rakdczi Ferenc Gimnazium nevelési és oktatasi célja az altalanos es
egyetemes tudds, a nemzeti és helyi kulturdlis értékek magas szintil atadasa. A
tehetséggondozas a gimnazium kiemelt feladata.
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Az iskola képzési rendje

Altalanos tantervii osztaly, amelyben valaszthatok:
e belilgyi rendészeti ismeretek szakmai orientacids tantargy vagy
e Dbioldgia-kémia tantargyakbol emelt 6raszamu képzés vagy
o informatika és matematika tantargyakbdl emelt 6raszamu kepzés

Nyelvi emelt 6raszamu osztaly, amelyben vélaszthatok:
e emelt éraszamu képzés angol nyelvbol vagy
e emelt 6raszamu képzés német nyelvbol

Hatévfolyamos gimnédziumi osztaly, amelyben
¢ angol/német nyelvet és
e informatikat oktatunk emelt 6raszamban.

A pedagbgiai programban meghatarozott célok és feladatok, valamint a gimnazium képzési
rendje hatdrozzak meg a gy(ijtékort és a konyvtar alapfunkciojat.

A konyvtar alapfeladatai

e a dokumentumok rendszeres gytijtése, azok szakszerii feldolgozasaval és orzésével
segitse az iskolaban folyo oktato-nevelé munkat;

o lehet6ségeivel jaruljon hozza a tanuldk olvasova neveléséhez, 6ndllé ismeretszerzo
képességiik kifejlesztés¢hez;

e szolgilja a pedagdégusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nyljtson segitséget
rendszeres Onmuvelésiikhoz;

e sajatos eszkozeivel timogassa az iskola mindenkori profiljat;
szolgalja az iskola hagyomanyainak apolasat.

A konyvtar kiegészité feladatai

e tanoran kiviili foglalkozasok tartasa;
e mis kdnyvtarak szolgaltatasainak igénybevétele;
o kiallitasok készitése.

A konyvtar jelenlegi helyzete

A kényvtar az iskola els6 emeletén, kozponti helyen van. Ketté helyiségbdl 4ll:
e kolcsonzd terem: 10 férdhellyel, katalogusokkal; kézikonyvtari allomannyal €s 10 f€le
folyoirattal, 1 napilappal
e olvasoterem: 18 féréhellyel, kézikonyvtari allomannyal, 4 darab szamitogéppel.
A konyvtar egész allomany kb. 8652 kétet, nyilvantartva és feltarva.

Gyiijtokori leiras
A kényvtar az alabbi dokumentumokat gyjti:

Fo-gyijtokor

e pedagdgia,

o szaktudoményok kézikonyvei, lexikonjai, monografiai, bibliografiai, szétarai,
#
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az iskolai szaktantargyak leglijabb eredményeit 9sszefoglalé miivek,

kozépiskolai tankdnyvek, tanari segédkdnyvek, kézikonyvek,

a tantervben megjelolt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,

a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gytjteményes
munkai,

a mai magyar irodalombol a kritikailag értékes és pedagégiailag hasznos muvek,

a kortars vilagirodalom értékes és pedagogiailag hasznos miivei,

az iskola és a kényvtar milkodésével kapcsolatos lgyviteli, jogi dokumentumok,
torvények, kozlonyok,

az iskolai hagyomanyok 6rzését szolglé miivek,

az iskola kiadvanyai,

iskolatorténeti dokumentumok,

konyvtari szakirodalom,

audiovizualis, szamitogéppel olvashaté dokumentumok,

irodalmi, természettudomanyos folyéiratok.

Mellékgyiijtokor

e a nevelémunkaban felhasznilhaté és a tantervi anyag tanitisdhoz kapcsolodo
dokumentumok,

e atanulok érzelmi életére pozitivan hatd értékes irodalom,

e konyvtari propaganda kiadvényok,

e hivatali segédkényvtar dokumentumai.

Az iskolai kdnyvtir gyiijtokore formai oldalrél

o [rasos-nyomtatott dokumentumok
e Kéziratok
e Audio - vizualis dokumentumok

A gyiijtés szintje és mélysége

A gylijtés mélységérél, iranyarol folyamatos egyeztetés torténik a munkakozosség-vezetokkel.
Kiemelten fejlesztjiik a kézikényvtari és a segédkonyvtari dllomanyt, fokozottan figyelembe
vesszikk a foldrajz, a torténelem, a szamitastechnika és az idegen nyelvek tanitdsanak
dokumentum igényeit, gyljtjiik a tartés hasznalat tankonyveket, segédkonyveket. Az iskolai
konyvtar erésen valogatva gytijti anyagat.

11.15 Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata

tegye a gylijtemény hasznalatat.
A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet

nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:
e ahasznalatra jogosultak korét,
e ahasznalat mddjait,

e akonyvtar szolgéltatasait,
#
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e akonyvtar rendjét,
e akonyvtari hazirendet.

A konyvtar hasznaléi kore

Az iskolai kényvtar zart iskolai kényvtar. A gylijteményt az iskola tanuldi, pedagogusai,
adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.
A beiratkozés és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtar-hasznalat modjai

¢ helyben hasznalat,
o kolcsOnzés,
e csoportos hasznalat.

Helyben - hasznalat

A helyben hasznalat targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi
feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros biztositja.
Szakmai segitséget kell adni:

e az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e a szellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,

e technikai eszk6z0k hasznélataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartisban nem kell
rogziteni.
Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e az olvasOtermi kézikOnyvtari dllomanyrész,

e folyoiratok, audiovizudlis anyagok,
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.

Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtéval lehet kivinni.
Tanuldknak egyszerre 3 db konyvet lehet koles6ndzni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A
szaktanarok dokumentumsziikséglete €s kolcsénzési ideje a tanitandoé anyag €s a tanév
figgveénye.
Nem keriilhetnek ki a kényvtarbél a dokumentumok kélcsonzési adminisztracié nélkiil, az
alabbi okok miatt:

e ajogi védelem,

e a konyvtari térvényben rogzitett kovetelmény biztositdsa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznélatahoz).

A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

Az elveszett vagy erbsen megrongilt dokumentumot az olvasd koteles egy a konyvtari
kolesonzésre alkalmas vagy a kdnyvtar szdmara sziikséges mas miivel pétolni.

#
A Viasarosnaményi I1. Rakéczi Ferenc Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 67




A kolcsénzésben levé dokumentumok eléjegyezhetdk. A nem teljesithetd olvasoi igényeket
indokolt esetben konyvtarkozi kolesonzéssel kell beszerezni.

A nyitva tartas napi idészakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni. fgy a tanitas kezdete
elétt, alatt és befejezése utan is igénybe vehetok a konyvtari szolgaltatasok.

Egy f6 konyvtaros-tanar, kotelezd oraszdma/nyitvatartasi ideje heti 22 6ra.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulécsoportok, szakkordk, versenyzOk részére a konyvtdros tanar, az
osztalyfénskok, a szaktanarok, a szakkorvezetok szakorakat, korrepetdlast, foglalkozast
tarthatnak.

A konyvtiros tandmak szakmai segitséget kell adniuk a szakordk, foglalkozasok
megtartasahoz.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott/elfogadott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A konyvtar helyiségei orarendszer(i tanitds vagy/és értekezlet szaméra csak nagyon indokolt
esetben vehetd igénybe, mert akadalyozzak a kényvtar mikodését.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtér a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat

nyujtja:
e informacioszolgaltatés,
o témafigyelés,
e irodalomkutatas
e ajanld vagy tantargyi, vagy versenyekre bibliografia készitése,
o letétek telepitése.
A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden kényvtarhasznalo részére rendelkezésére kell bocsatani.
A hazirendnek tartalmaznia kell:
e akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,
a hasznalat modjait és feltételeit,
a kdlcsonzési eldirasokat,
a nyitva tartas idejét,
az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

A konyvtar hasznaloinak kore

A koényvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, alloményat nyitvatartasi id6ben a
gimnazium minden tanuldja és dolgozdja dijmentesen hasznalhatja.
Konyvtarkozi kolesdnzés esetén a hasznaloi kor boviilhet.

A hasznalat médjai és feltételei

e Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok a kézikonyvtari
alloményrész, a folydiratok, az audiovizualis dokumentumok, és a letéti dllomanyrész.
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e A csak helyben hasznilhaté dokumentumokat fénymasolasra, tanitdsi Orakra
kikolcsondzhetok

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tandr tudtaval és
beleegyezésével lehet kivinni.

Kolesonzési eloirasok

e Dokumentumokat kélcséndzni csak a kolesdnzési nyilvantartisban vald rogzitéssel
szabad.

e Az atvételt a kolesonzé az alairasaval hitelesiti.

e Egyidejiileg 3 db dokumentum kolcsdndzhetd 3 hétre. Indokolt esetben (versenyek) a
mennyiség és az idGtartam valtozhat.
A kélcsénozheté dokumentumok eldjegyezhetdk.
A tanév végén a kikoles6nz6tt dokumentumokat vissza kell hozni.

Nyitvatartasi id6

e A konyvtar a tanitasi napokon 7°°-14°° 6rig tart nyitva.
e A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kélcsonzés Iehetséges.

Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

e A konyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejaratndl kell
elhelyezni.

A konyvtarban étkezni nem szabad.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

Meg kell tartani a konyvtar rendjét €s tisztasagat.

Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.

11.16 Az iskolai konyvtar katalogusszerkesztési szabalyzata
A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomény feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leirds) é€s
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzitd kataloguscédula tartalmazza:

e raktari jelzetet,

e abibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

e ETO szakjelzeteket,

e targyszavakat.

A dokumentum- leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rdgzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa.
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A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek. A konyvtarban alkalmazott
egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
o f8cim: parhuzamos cim: alcim: egy€b cimadat
szerzbségi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve, oldalszam+mellékletek: illusztracio;
méret
(Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
Megjegyzések
kotés: ar
e ISBN-szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime),

e cim szerinti melléktétel

o kozremiksdodi melléktétel

e targyi melléktétel
Osztalyozas

A kényvtari allomany tartalmi feltdrasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

Ezenkiviil feltiintetjiik a lel6helyet is: letétek (L), kézikonyvtar (K), tanari allomany (T),
tankonyvek (TK). A raktari és leldhelyi jelzeteket feltlintetjik a dokumentumokon ¢s a
kataloguscédulakon.

Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:
e betiirendes leiré kataldgus (szerzd neve és cim alapjan),
e targyi katalogus (szak és targyszo),
Dokumentumtipusok szerint:

e konyv,
e irodalmi,
e zenel,

e videokazetta
Formaja szerint:
e cédula,
e szamitogépes (SZIREN program,2007-t61)
A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk meg.
Egyes katalogusok cédulasziikséglete:
e Dbetiirendes leiré katalégusnal minden mi, minden kiadasarol sziikséges egy-egy cédula
a besorolasi adatoknak megfeleltetve,
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e ETO szakkatalégusnal minden f8tablazati szamnal, a viszonyitassal képzett jelzetek
esetében minden vj fétablazati szamnal,

o targyszé-kataldégusnal minden mii minden kiadasar6l egy-egy cédula a targyszavaknak
megfeleltetve.

_— e s ————— ==
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11.18 Zaroé rendelkezés

Az nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban kell meghatdrozni az
iskolai kdnyvtar mitkodési rendjét.
A szabalyzat hatélya kiterjed a kényvtdros tanérra, a konyvtar szolgéltatasait igénybe vevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapesolatban tevékenységet végeznek.
A szabdalyzat gondozasa a konyvtarvezeto feladata, aki koteles

e ajogszabalyok véltozasa esetén, tovabba

e az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.
A szabalyzatot az igazgato a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.
Az iskolai kényvtar mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan Iép ¢letbe.
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Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mitkédési szabalyzatot csak a nevelGtestiilet modosithatja a sziiléi szervezet,
a didkénkorményzat és az intézményi tanacs véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

6nallo szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen szervezeti €s
milkddési szabalyzat valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Vasarosnamény, 2024. augusztus 30.

—
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Legitimacios zaradék
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveltestiilet 2023. augusztus hé 30. napjan
megtartott értekezletén megtargyalta és a modositdsokkal egyiitt elfogadta.

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alafrasukkal tanusitjak.

Véleményezési jogat gyakorolta a didkénkormanyzat.

Orosz Sandor Zoltan
a diakonkormanyzat vezetdje

Véleményezési jogat gyakorolta a sziil6i szervezet.

)

Bancsiné Sinkd Anna
a sziiléi szervezet elndke

Visdrosnamény, 2024. augusztus 30.

—
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Nyilatkozat

A Vésérosnaményi II. Rakoczi Ferenc Gimndzium Sziildi Szervezetének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabélyzat
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A sziil6i szervezet a szervezeti es
mikodési szabalyzatot 2024. augusztus hé 30. napjan megtartott iilésén megtirgyalta €s
elfogadasra javasolta.

Vasarosnamény, 2024. augusztus 30.

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

Bancsiné Sinkd Anna
a sziil6i szervezet elndke

Nyilatkozat

A Viasarosnaményi II. Réakoéczi Ferenc Gimnazium Diakdnkormanyzata képviseletében €s
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat
elfogadaséhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A diakonkormdnyzat a szervezeti €s
mikodési szabalyzatot 2024. augusztus hé 30. napjan megtartott iilésén megtargyalta és
elfogadasra javasolta.

Vasarosnamény, 2024. augusztus 30.

....... ol S

Orosz Sandor Zoltan
a didkonkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat

A Véasarosnaményi II. Rékoczi Ferenc Gimnazium Intézményi Tanacsédnak képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és mikodési szabélyzatot
megismertiik és eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az intézményi tanics 2024.
augusztus ho 30. napjan megtartott {ilésén a szervezeti és miikodési szabélyzatot megtargyalta és
elfogadasra javasolta.

Vasarosnamény, 2024. augusztus 30.

Barath Zsoltné
a intézményi tanacs elndke
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Iktatoszam: TK/149/00346-51/2024
FENNTARTOI NYILATKOZAT

A Viasarosnaményi II. Rikoczi Ferenc Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a
nemzeti kdéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdése értelmében és
vonatkozasdban Pasztor Gyula Csabané igazgatd, a Kisvardai Tankeriileti Kozpont

részér6l, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogot gyakorolt.

Aléirasommal tanasitom, mint a fenntarté dontésre jogosult szervezeti vezetdje a Szervezeti €s

Miiksdési Szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetértek, azokat jévahagyom.

Kisvéarda, 2024. szeptember 18.

Pasztor Gyula Csabané

tankeriileti igazgat6
Kisvardai Tankeriileti K6zpont



