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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belso és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény Szervezeti
felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérdl 3§ (4)

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl (modositva 2011. november és 2012.
oktober 1.),

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

17/2014. (111. 12.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az intézményvezetéi irodaban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara — ide értve a felnéttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezo
érvényli. A szervezeti ¢és milkodési szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyasanak
idopontjaval 1¢ép hatalyba, ¢s hatarozatlan idére szol.
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2. Az intézmény alapdokumentumai

2.1. Az intézmény neve, alapité okirata
Az intézmény neve: Gomba Levente Gimnazium

Cime: 3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky ut 21.

Oktatasi azonositoja: 202785

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1963. szeptember 01.
Fenntartéja: Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont

Miikodési kore: Borsod-Abauj-Zemplén Megye
Az intézmény tipusa: gimnazium

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat ellatasi rendje
Az intézmény koznevelési és egyéb feladatai

gimnaziumi nevelés-oktatas nappali rendszer(i iskolai oktatds
felnbttoktatas-levelezo

sajatos nevelési igényl tanuldk integralt neveléses
oktatdsa (egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok)
nyelvi elékészitd

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem folytat.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény bels6é ellendrzési rendszerének
miukodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeséert.
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A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az tligyet meghatarozott korében helyettesére atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd €s az intézményvezetd- helyettes minden iigyben, az iskolatitkar a munkakori
leirasaban szerepld tigyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald
beirasakor.

3.1.1. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd-helyettes hataskore
az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatdrozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igényl6é dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed Ki. Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az intézményvezetd-helyettesére, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve
az intézményvezetd-helyettes felhatalmazasat.

3.2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsa, az intézményvezetd-helyettes
kozremitkodésével latja el, aki munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Kozvetlen feleldsséggel és beszamoltatési kotelezettséggel tartozik az intézményvezetd felé.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok:
Az intézményvezetd- helyettes szamara:

e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

e avalasztott tantargyak meghirdetésének jogat,
Az intézményvezetd-helyettest a tankeriileti intézményvezetd bizza meg az intézményvezetd
egyetértésével. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre
alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az intézményvezetd- helyettes
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirsa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd altal ra bizott feladatokért.

3.3. Az intézmény szervezeti felépitése

intézményvezeto

intézményvezetd- /
helyettes

l ‘ . \-
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3.4. Az intézmény vezetésége

3.4.1. Az intézmény vezetéségének tagjai:

Az intézményvezetd feladatait az intézményvezetd- helyettes segitségével végzi. Az intézmény
vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és kotelezettségekkel. A
kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

e Az intézményvezetd
e az intézményvezeto- helyettes,
e amunkakozosségek vezetoi.

3.4.2. Az intézményvezeto-helyettes

Az intézmény egészére kiterjedd feladatokat 14t el a taniigyigazgatds teriiletén. Feladatai: a
képzés szervezése, az iskolai adminisztracio figyelemmel kisérése, oéralatogatasok, a beiskolazas
szervezése €s lebonyolitdsa, az osztalyozdvizsgak javitovizsgak szervezése és ezzel kapcsolatos
adminisztracio, érettségi vizsgak szervezése, a tovabbtanulok segitése, tanulmanyi versenyek
szervezése, naplok, torzskonyvek ellendrzése, a talordk elszdmoldsa, a pedagdgusok
teljesitményigazoldsainak elkészitése ¢és ellendrzése, a tanulokkal kapcsolatos statisztikak
elkészitése, a nyomtatvanyrendelések segitése és feliigyelete, jelenléti iv vezetése, az iskolai
konyvtar mikodésének feliigyelete, a munkakozosségek felligyelete, a helyettesitések vezetése
¢s kiirasa, az atvétellel vagy mds okokkal kapcsolatos osztalyozd vizsga megszervezése,
tanulmanyi versenyekre valo neveztetés, azok nyomon kisérése, a gyermek- és ifjusagvédelemi
munka irdnyitasa, a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatosan a felvétellel ill. atvétellel kapcsolatos
dontés elokészitése. Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

3.4.3. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az intézményi tanacs képviseldivel, a sziild1 munkakozosség valasztmanyaval,
a didkonkormanyzat vezetdjével. Az intézményi tandcs, a sziildi munkakozdsség és a
didkonkormanyzat részt vesz a jogszabalyokban leirtaknak megfeleléen az intézmény
alapdokumentumainak véleményezésében.

A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az intézményvezeto feladata. Az intézményvezetd
felelds azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse.

Az intézményvezetd- helyettes beszamolési kotelezettsége kiterjed az intézmény mitkodésére €s
pedagogiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldando problémak jelzésére.

A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl beszamol kdzvetlen vezetdjének, kiemelkedd
jelentéségli ligyben az intézményvezetonek.

A vezetdk és a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
miikodésérdl.
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3.4.4. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetd aldirdsdval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.5. A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben foly6d pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés megszervezése az intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszeri
mukodéshez azonban rendszeres ¢€s jol szabalyozott ellen6rzési rendszer miikodtetése sziikséges.

A munkakori leirdsokat legaldbb harom évente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdo vezetok és pedagégusok pedagoigiai és egyéb
természetii ellenérzési kotelezettségeit:

e az intézményvezeto-helyettes,

e amunkak6zdsség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

o ifjusdgvédelmi felelds,

e iskolai kdnyvtaros,

e apedagbdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezeté-helyettes és a munkakozosség-vezetok
elsdsorban munkakdéri leirasuk, tovabba az intézményvezetd utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon
megbizdsara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd- helyettes,
munkak6zdsség-vezetok),

e anaplok folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése,

e az SZMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi 0rdk kezdésének €s befejezésének ellendrzése.
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti ¢és mikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

e egyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

4.1.1. Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézményalapito okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara az Nkt 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 6-11§:

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza
a) az iskola nevelési programjat:
e az iskoldban folyd nevel6-oktatd6 munka pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait,
feladatait, eszkdzeit, eljarasait,
o aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,
o ateljeskorii egészségfejlesztéssel Osszefliggd feladatokat,
o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,
e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az

osztalyfonok feladatait,

11
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a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét,

a szilo, a tanuld, a pedagogus és az intézmény partnerei kapcsolattartasanak formait,

a tanulmanyok alatti vizsgak tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit és az
alkalmassagi vizsga szabdlyait, valamint kdzépfoku iskola esetében a szobeli felvételi
vizsga kovetelményeit,

az elsdsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,

b) az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil

a valasztott kerettanterv megnevezését,

a valasztott kerettanterv altal meghatdrozott oOraszam feletti kotelezd tanorai
foglalkozasok, tovabba a kerettantervben meghatarozottakon feliil a nem kotelezo
tandrai foglalkozdsok megtanitando és elsajatitand6 tananyagat, az ehhez sziikséges
kotelezo, kotelezden valasztandd vagy szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasok
megnevezEesét, Oraszamat,

az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit

a Nemzeti alaptantervben meghatarozott pedagogiai feladatok helyi megvalositasanak
részletes szabalyait,

a mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitdsanak modjat,

a valaszthato tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében a pedagdgusvalasztas
szabalyait,

azon valaszthatd érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl a kozépiskola
tanuloinak kozép- vagy emelt szintll érettségi vizsgara valo felkészitését az iskola
kotelezden vallalja, tovabba annak meghatarozasat, hogy a tanulok milyen helyi tantervi
kovetelmények teljesitése mellett melyik valaszthatd érettségi vizsgatargybol tehetnek
érettségi vizsgat,

az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit,

a tanul6 tanulmanyi munkdjanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési
¢s értekelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszté formait, valamint a magatartas
¢€s szorgalom mindsitésének elveit,

a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

12



GLG SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

a gyermekek, tanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

a tanuld jutalmazasaval Osszefliggd, a tanuldé magatartdsdnak, szorgalmanak
értékeléséhez, mindsitéséhez kapcsolodo elveket,

a nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

kozépiskola esetében a 11-12. évfolyamon az emelt szinti érettségire torténd
felkészitéshez az emelt szintli oktatasban alkalmazott fejlesztési feladatokat ¢és
kovetelményeket a Nat alapjan,

az iskolavaltas, valamint a tanuld atvételének szabdlyait, sziikség esetén kiilonbozeti
vizsgaval, egyéni  segitségnyuljtassal, tliirelmi 1d6  biztositasaval  vagy
¢vfolyamismétléssel.

az iskoldban alkalmazott sajatos pedagodgiai modszereket, beleértve a témanapokat,
témaheteket és a projektoktatast is.

az iskolai irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének
rendjét,

az otthoni el6irt irdsbeli és szobeli feladatok meghatarozasanak elveit €s korlatait,

a tanul6 magasabb évfolyamra 1épésének feltételeit.

Az iskola a kerettanterveket tanév szerinti tagolasban épiti be a helyi tantervébe, és
kiegésziti azt az iskola helyi sajatossdgai alapjan. A két évfolyamos kerettantervi
szakaszokra meghatérozott fejlesztési feladatokat és tanulasi eredményeket az iskola oly
modon koteles beépiteni a helyi tantervébe, hogy az adott tanévben az adott kétéves
kerettantervi szakasz fejlesztési feladatainak ardnyos elvégzése, valamint a tanulési
eredmények aradnyos elsajatitdsa megvalosuljon.

a11-12. évfolyamon az emelt szintl érettségire torténd felkeészitéshez és az emelt szintli
oktatashoz alkalmazott fejlesztési feladatokat és tanulasi eredményeket a Nat, tovabba

az érettségi vizsga részletes kovetelményei alapjan.

C) A sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok

a helyi tanterv a fogyatékossag tipusahoz és fokéhoz igazodo6 fejlesztd programot is
tartalmazza, figyelemmel Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak

iranyelvében foglaltakra.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az intézményvezet6 jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi irodaban,
tovabba olvashatdo az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
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4.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hatariddk megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni
az intézményi tanacs, a sziloi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya a tanari szobdban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az

intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.1.4. Az iskolai hazirend
Az iskolai hazirend célja: biztositani a miikodés kereteit az oktatd és neveld feladatok

ellatasahoz, a kozosségi élet szervezéséhez és lebonyolitashoz, az értékek kozvetitéséhez. A

hazirend eldsegiti a pedagdgiai program megvaldsitasat, szabalyozza a belsé rendet.

4.2. A tanulo6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, (mddositva 2011. november és
2012. jalius),

Az iskolai tankOnyvellatas rendjét a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével évente
- az iskola intézményvezetdje hatarozza meg minden év december 15-ig.

Az iskolai tanulok tankonyvtamogatdsa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és
mikodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai
sziilé1 szervezet (k6zosség) és az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok
tankonyvtamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

4.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

4.2.1.1. Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére hozzaférheték legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatads legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.
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4.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

4.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kélcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladdé mértéken til sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykora tanulo illetve a kiskoru tanuld sziildje az okozott karért
kartéritési feleldosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

4.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forméaban
teszi kozzé.

4.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

4.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvek forgalmazdsira vonatkozd szerzddést kot, és az intézmény a tankonyveket a
tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

4222 Az iskola tankonyvellatissal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
intézményvezetod a felelds. Az intézményvezetd minden tanévben december 15-éig elkésziti a
kovetkez6 tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben
kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankényvfelelos), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasdban.

4.2.3. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

4.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanul6
kivéan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kolcsondzni.

4.2.3.2. A tijékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell folmérni, hogy
azt a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hataridd elott legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanulo, kiskora tanuld esetén a sziilo az értesités ellenére
nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott idSpont eltelte utan allt be.

4.2.4. A tankonyvrendelés elkészitése

4.2.4.1. A tankonyvfelelés minden év marcius 31-ig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd
aldiratja az intézmény intézményvezetdjével. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd uj
osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt [étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéseéért dijazas jar, a dij Osszegét a 4.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

4.2.4.2. A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutas lehetdségeét.

4.2.4.2. A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy
azt a szlilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsdit mas moddon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.
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4.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korméanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

4.3.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban bevezetésre keriilo digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irdnyitdsaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis titon viszik majd be az iskola vezet6i,
tanarai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisdggal
torténik. A digitalis naplé elektronikus titon tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hidanyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett ordkat, azokat
elsddlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A
pedagdgusok a havonta megtartott 6rdikat kotelesek alairni, az alairdskor nem kell minden
megtartott orat kiilon alairni, de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
ordk, tulordk, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az intézmény
intézményvezetdjének vagy intézmény intézményvezetd-helyettesének alda kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket,
a tanulok igazolt és igazolatlan oOrdit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldonak vagy a
szlilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszinésének eseteiben.

4.4. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskolatakaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épliletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

4.4.1. Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

4.4.2. A bombariado6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehet6ség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

4.4.3. Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitdas hianyaban a sportcsarnok hatso udvara. A feliigyel6 tanarok a naluk [évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 €s hidnyzo tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a
gylilekezd helyen tartozkodni.

4.4.4. A bombariad6t elrendeld személy a riado elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

4.4.5. Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola vezetdje
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

4.4.6. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.4.7. A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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5. Az intézmény munkarendje

5.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az ido6szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettese koziil
legalabb egyikiik hétfotol csiitortokig 7. 30 €s 15.00 ora kozott, pénteken 7.30 €s 14.15 ora kozott
az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfelel6 idoben és idétartamban latjak el.

5.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, tiinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagbégus teljes munkaidejében neveléssel-oktatassal lekotott tandrai és  egyeb
foglalkozasokat, valamint a kotott munkaidd fennmaradd részében a nevelést-oktatast
elokészitd, neveléssel-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi felligyeletet, tovabba
eseti helyettesitést lat el.

5.2.1. A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidébél, valamint a
neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidon tal a neveld, illetve oktatd munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1d6bal all.

5.2.1.1. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak:

a a tanitasi 6rak megtartasa

b. a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,

C. osztalyfonoki feladatok ellatésa,

d iskolai sportkori foglalkozasok, tomegsport,

e énekkar, szakkorok vezetése,

f. differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g. magantanul6 felkészitésének segitése,

h. palyavalasztast segitd foglalkozas,

I kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J- didkonkormanyzati foglalkozas,

k. tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hdzi bajnoksdg, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag,

l. a pedagdgiai programban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem valosithatod
osztaly-, vagy csoportfoglalkozas,

m. konyvtarosi feladatok.
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A pedagdgusok kotelezd oOrdban ellatanddé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢és befejezd tevékenység idotartama is. ElOkészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddét oranként 60 perc idStartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyad6é munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor elsOsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezet6 rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon tal ellatott feladatok Kiilonosen a
kovetkezok:

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szlildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi szlinetekben,

tanulmanyi kirandulédsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

. tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kdzremiikddés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
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5.2.1.3. Az intézményben illetve azon Kkiviil végezhet6 pedagégiai feladatok
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kdotelesek ellatni:

e az 5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e az5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet feladatok:
e az 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen Kkiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentick szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagodgus
maga dont.

5.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

531 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢és helyettesitési rendet az
intézményvezetd €és az intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének
figgvényében. A  konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan mitkdésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagbégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles szoban (telefonon) jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagdgus koteles varhatdan egy hetet meghalado
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezet6-helyetteshez eljuttatni, a kovetkezo
Ora anyagat az asztalan elhelyezve kiirni, hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanuldk szdmdra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésdbb a tappénz utolséd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodéban.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tél vagy az intézményvezeto-
helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara,
a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitdsi oOrak
(foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd, tavollétében az intézményvezetd-helyettes
engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszert helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a
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tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakszerli 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

5.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd o6raszdmon feliilli — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettes €s a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

5.3.6 A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

5.4. A pedagiégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidobol, valamint a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén
tul elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd tovabbi
feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasat a munkaterv tartalmazza, igy ezek idOpontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. A pedagdgus a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6ben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni.

5.5. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabéalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miitkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidé ¢és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiaddsdra. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezeté hatirozza
meg. A napi munkaidoé megvaltoztatasa az intézményvezeté szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.
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5.6. Munkakaori leirasok

5.6.1. intézményvezeto- helyettes (pedagdogus)

A pedagogus kotelességei

a) Neveld és oktato tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuld testi épségének
megovasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol, tovabba az ismereteket
targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse.

b) Nevel6 és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzark6zasat tanuldtarsaihoz.

c) A gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarél meggy6zodjon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a
tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

d) Kozremikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

e) A gyermek, tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekedjék azok betartatdsara.

f) A sziiloket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejlédésével kapcsolatosan, tovabba a
szliloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

g) A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

h) A gyermekek, tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.

1) A gyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogus jogai
a. Megvalaszthatja a pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés €s a tanitas
modszereit.
b. Megvalaszthatja a szakmai munkakozdsség véleményének meghallgatasaval az
alkalmazott taneszkdzoket, tankonyveket €s tanulmanyi segédleteket.
C. Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.
d. A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében
és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
e. Gyarapitsa szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkéban.
f. Részt vegyen szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.
g. Személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjek,
megbecsiiljék.
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1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Munkakori feladatai

A neveldtestiilet tagja, aki munkajat a Pedagogiai Program, a Helyi tanterv és az iskola
egyéb szabalyzatainak, a torvényi eldirasoknak megfelelden, a célok megvaldsitasat
eredményesen szolgalo, széles-korli modszertani szabadsaggal végzi.
Tanitvanyaival betartatja a balesetvédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat eldirasait. Amennyiben
az ¢éplletben balesetveszélyes koriilményt tapasztal, arr6él haladéktalanul értesiti az
intézményben tartozkodd felelds vezet6t. A tanulobalesetet azonnal jelenti, annak
koriilményeirdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai k6zdsségek munkajaban, a kdzos
vallalasok teljesitésében, az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasdban.
Munkdjat egyénileg kialakitott program, tanmenet szerint végzi, amit folyamatosan
aktualizal, a mindenkori koriilményekhez igazit, s amit a tanév helyi rendjében
meghatarozott hataridére a jovahagydssal megbizott személlyel (munkakdzosség-vezetd)
engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve. Az irasbeli dolgozatokat,
felméroket és témazaro feladatlapokat két héten beliil kijavitja.
Tanoréit pontosan kezdi, és pontosan fejezi be. A csengetési rendtdl eltérni csak az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-vezetd helyettes elézetes engedélyével lehet.
Tanoréit az 6rarendnek megfelelden tartja, oracserét, ill. teremcserét csak az intézmény
valamely vezet6je engedélyével hajthat végre.
Az eldirt dolgozatokat idoben megiratja ¢és kijavitja. A dolgozatok megiratdsa soran
figyelembe veszi a Hazirend vonatkozd rendelkezéseit. A tanuldk tudasat rendszeresen
értékeli.
A napldban a sziikséges adminisztracios feladatokat pontosan és idében elvégzi. Ennek
keretében a haladési naploba beirja az ora sorszamat, tartalmat és a hianyz6 tanulokat. A
tanulok teljesitményét folyamatosan értékeli, az érdemjegyeket azonnal beirja az osztalyozé
naploba. (Fakultacios napld hasznélata esetén az ott szerepld jegyeket még aznap étirja az
osztalynaploba)
Az oktatashoz atvett eszkozoket megdrzi, azokért kartéritési feleldsséggel tartozik. Iskolai
eszkOzt csak intézményvezetdi engedéllyel, atvételi elismervény fejében vihet el az
iskolabol.
A kotelezo tanorai foglalkozasokon kiviil feliigyeletet vallal:

a. tanulmanyi versenyeken,

b. érettségi vizsgan,

c. orakozi szlinetekben, lyukas 6rdban,

d. iskolai rendezvényeken,

e. felvételi vizsgan.
Rendszeresen tart fogadd orédkat, felkérésre az osztalyok sziildi értekezletein is részt vesz.
Rendszeres kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.
Az intézményvezetd megbizasa alapjan osztalyfonoki feladatot lat el. Ennek keretében
elvégzi a sziikséges adminisztracids teenddket.
Megbizas, felkérés alapjan részt vesz a tantargyi felvételi bizottsag, ill. az érettségi
vizsgabizottsdg munkajaban.
Bekapcsolodhat a tantargyi munkakdzosség munkdjaba.
Javaslatot tesz az altala haszndlni kivant tankonyvekre, ezt irasban jelzi a munkak6zosség-
vezetdnek, ill. nem munkak6zosségi tag a tankonyvrendelésért felelds személynek.
Erettségizd osztalyaban a szobeli vizsgahoz tételsort allit dssze, amelyet a tanév helyi
rendjében meghatarozott idépontban, il. a helyben szokéasos idében gépelésre atad a
titkarsagnak. Amennyiben a tételeket sajat maga késziti el végleges forméaban, a kész
tételsort a jegyzo6 altal meghatarozott idopontig koteles leadni.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

Tanuloit felkésziti a tanulmanyi versenyekre.

Tanuloi versenyeredményeit irdsban leadja a munkakdzosség-vezetdjének. Amennyiben
nem tagja munkakozosségnek sem, a versenyeredményeket az altalanos intézményvezeto-
helyettesnek, a tagintézmények vezetdinek ill. az altaluk megbizott személyeknek adja le.
A munkak6zosség tagjaival egyiittmiikodve részt vesz a helyi tanterv elkészitésében,
modositasaban, az intézményi alapdokumentumok elkészitésében, modositasaban.

A tudomasara jutott bizalmas informaciokat megérzi. Az iskola bels6 életével kapcsolatos
informaciokat, a tanulok teljesitményét tartalmazoé értékeléseket szolgalati titokként kezeli,
megszegesiik fegyelmi eljarast von maga utan.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érinté palyazati felhivasokat, felkérésre bekapcsolddik
palyazatok készitésébe, azok megvalositasaba.

Tehetséggondozo ill. felzarkoztatd foglalkozasokat tart tanitvanyainak, amennyiben ezt az
iskola adottsagai lehetdvé teszik.

Az intézményvezetd felkérésére felvételiztet, elokészité foglalkozas vezet. Szintén
felkérésre tinnepi megemlékezést készit.

Az iskola 0sszes dolgozoira vonatkozd tilalmakat betartja: Szeszes italt az intézmény
terliletén nem fogyaszthat, az intézmény teriiletén nem dohdnyozhat.

A pedagdgus az intézményben €s azon kiviil is valamennyi sziilé el6tt hivatalos személy,
ezért ehhez ill6 magatartast kell tanusitania. Munkahelyére iddben és felkésziilten érkezik.
Ha tigyeletes, a tanitds megkezdése el6tt 15 perccel, egyéb esetben tanitasi 6rdja elott 10
perccel elébb érkezik az intézménybe.

Megbizasait - akar irdsban, akar szoban kapja - maradéktalanul koteles végrehajtani.
Amennyiben munk4jat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, err6l az iskola intézményvezetdjét vagy
helyettesét idoben értesiti.

Személyi adataiban, csaladi allapotaban bekovetkezett valtozasokat egy héten beliil koteles
bejelenteni az intézményvezetonek.

Intézményvezet6- helyettesként ellatando feladatai

e A intézményvezetdt- az intézményvezetd megbizasa alapjan- tavollétében teljes jogkorrel
és felelosséggel helyettesiti. Az intézményvezetd megbizasa alapjan levelezést folytat és
alairasi joggal is rendelkezik. Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet vezetoit tajékoztatja.

Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.

e Ellen6rzi az intézményvezetd utasitdsanak végrehajtasat, és az intézményvezetd

utmutatésai szerint intézkedik az intézményben eléfordul6 iigyekben.
e Végrehajtja az intézményvezetotdl kapott megbizasokat.

e Munkajogi feleldsséggel az iskola intézményvezetdjének és az intézményfenntartonak

tartozik.

e A tantestiiletben képviseli a vezetdi értekezleteken hozott dontéseket, segiti az iskola

valamennyi tevékenységét.

o Dontéseiért erkolcsi és anyagi feleldsséggel tartozik, a munkakorénél fogva a tudomasara

jutod bizalmas informaciokat hivatali titokként kezeli.
o Részt vesz az intézményvezetdi értekezleteken €s arra sziikség esetén anyagokat készit.

o Latogatja a tanordkat, és tanoran kiviili foglalkozasokat, ellendrzi a munkakozosségek

tevékenységét.

o Elkésziti a tagintézmény oOrarendjét és a tagintézmény-vezetovel egyiittmiikodve a

tantargyfelosztast.
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e Szervezi és elOkésziti az érettségi vizsgakat, pot-, osztalyozod-, javitd- és kiilonbozeti
vizsgakat és azokhoz tartoz6 adminisztraciot.

e Szervezi és nyilvantartja a tanulményi versenyekre torténo jelentkezéseket.

o Kezeli az ADAFOR programot.

o Részt vesz a kozponti statisztika elkészitésében.

e Az intézményvezetdvel tortént megbeszélés utan elkésziti, elkészitteti a jelentéseket, a
statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.

e Az intézményben ellendrzi az osztalyfonokok és a pedagoégusok adminisztracios
tevékenységét.

e Az intézmény egészére kiterjedd feladatokat lat el a tanligyigazgatés teriiletén.

o Szervezi a képzést, a beiskolazast, az atvétellel vagy mas okokkal kapcsolatos osztalyozo
vizsgakat.

o Figyelemmel kiséri az iskolai adminisztraciot, az iskolai konyvtar mikodését, a
munkako6zosségek munkajat.

o Ellendrzi a napldkat, torzskonyveket.

o Elszamolja a talorakat, a pedagdgusok teljesitményigazolasait ellendrzi.

o A tanuldkkal kapcsolatos statisztikakat elkésziti.

o Segiti és feliigyeli, a nyomtatvanyrendeléseket és vezeti a jelenléti iveket.

e A helyettesitéseket vezeti és kiirja.

e A gyermek és ifjusagvédelemi munkat iranyitja.

o Eldkésziti a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatosan a felvétellel, ill. atvétellel kapcsolatos
dontéseket.

5.6.2. Tanar munkakori leirasa

A munkakOr megnevezése: tanar
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

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

A pedagogus kotelességei

a) Nevel6o ¢és oktatdo tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuld testi
épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az
ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse,

b) Neveld és oktatd tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
sajatos nevelési igényét, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének
kibontakozésat, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld
felzark6zasat tanulotarsaihoz.

c) A gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €és ezek elsajatitasarél meggy6z06djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

d) Kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

e) A gyermek, tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a
kozosségi egylittmikodés magatartdsi szabalyait, és torekedjék azok betartatasara.
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f) A sziiloket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejlodésével kapcsolatosan, tovabba a
szliloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

g) A sziil6 €s a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

h) A gyermekek, tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa.

1) A gyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogus jogai

a) Megvalaszthatja a pedagdgiai program alapjan a nevelés €s a tanitas modszereit.

b) Megvalaszthatja a szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

¢) Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

d) A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében
¢s értekelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e) Gyarapitsa szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkéban.

f) Részt vegyen szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében helyi,
regionalis €s orszadgos kozoktatassal foglalkozo6 testiiletek munkajaban.

g) Személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék,
megbecsiiljek.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

e megtartja a tanitasi ordkat,

o feladata az intézmény ¢és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapndl nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
intézményvezetonek,

o munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

o a munkaidOkeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos intézményvezetOi utasitasra
1épheti tul,

o legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d0, illetve tanitasi 6rdja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

e a tanitasi Ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

o azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi 0rajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a (digitalis) naplot, nyilvantartja
az 6rarol hianyz6 vagy késo tanulokat,

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

o Osszeallitia, megiratja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazar6 dolgozat
id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont elott
tajékoztatja,

o a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,
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az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a (digitalis) naploba (amennyiben ezt mar
bevezették), a tanuld egy irdsbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato
(kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

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

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

évente harom alkalommal fogadoorat tart az intézményvezetd altal kijelolt idépontban,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktandri tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,
az intézményvezetd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer( 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa elott
biztdk meg a feladattal,

egy oOrat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalad6 hianyzasa eldtt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az intézményvezeto-
helyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan ~ végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatésra, stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul¢ lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanulo kérara,
akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat
a konferencian megindokolja,

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

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
intézményvezetdnek vagy az intézményvezet6-helyettesnek.
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Illetménye

o A munkaszerzédésében rogzitett a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér.
e a326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij

5.6.3. Osztalyfénok kiegészité6 munkakori leirasa

A kiegészitd munkakdr megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fébb tevékenységek dsszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése ¢s végrehajtasa,

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

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

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: (digitalis) naplo, anyakdnyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulményi kiranduldsat, az el6irt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkak6zdsséggel, az osztaly-
didkonkormanyzat vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek az iskolai didkonkorméanyzat megbeszélésein és az €vi
rendes didkkozgylilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb egy héttel bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiléi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységeben,

kozremiikodik a tanuldi tankdnyvtamogatdsok irdnti kérelmek Osszegylijtésében ¢és
elbiralasaban,

részt vesz osztdlya bemutatkozé miisoranak, szalagavatd miisordnak, stb. el6készitd
munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és
a szlikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozédsok felvételének lebonyolitdsdban, segiti osztalya
tanulonak a fels6foku tanulmanyokra torténd jelentkezését

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

folyamatosan nyomon kdoveti €s aktualizalja a (digitalis) naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, adataiban bekdvetkezo valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szol6 feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

Ellenorzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplokat €s az osztalyzatokat érintd
hianyossagokat jelzi az intézményvezetd-helyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzésokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

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

értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a tanulo
bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

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

Kiilonleges felel6ssége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy az
intézményvezeto-helyettesnek.

Potléka és kotelezo orakedvezménye

a326/2013. (VIIL.31.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatdi utasitasban rogzitett
osztalyfénoki potlék.

5.6.4. Az iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakére: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: a GLG intézményvezetdje

Kinevezése: hatarozatlan idétartamra (hdrom honap probaiddvel)
Munkaideje: naponta 7°° — 16% amely munkaidé 30 perc ebédidét tartalmaz
Munkabére: Kjt. alapjan

Felel6s: az intézményi tigyek titkos kezeléséért. Az adatok kezelése €és tovabbitasa csak az

intézményvezetd felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
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Az intézmény zavartalan miikodésének érdekében az alabbi feladatokat latja el:

e Figyelemmel kiséri az ligyiratok lebonyolitasi rendjét €s a hatarid6 betartasat.

e Vezeti a postakdnyvet, rendezi a postai kiildeményeket.

e A tanuldkkal, illetve az iskola miikddésével kapcsolatos nyomtatvanyokat megrendeli,
nyilvantartja, rendszerezi, kiadja.

e Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.

o Az illetékesekhez a megfeleld iratokat és informacidkat eljuttatja.

e [FEllatja az iskolalatogatasi igazolasokkal, didkigazolvanyokkal, pedagogus
igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.

e Ellatja a gépelési feladatokat.

o Koveti az intézményvezetd utasitasait.

e A szdmldk mellé¢ csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

e Ho végét kovetden legkésébb a kovetkezd honap elsé keddi napjaig a oraaddk
megtartott orairdl sz6l6 kimutatést és a tulora elszdmolast megkiildi a fenntartd részére.

e Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

e Munkaiigyi feladatai részeként:

- U felvétel esetén elkésziti a kinevezéseket az intézményvezetével és a
tankertilettel torténd egyeztetést kovetden,

- kiéllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol,
hogy a bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti
bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

- kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor az intézményvezetovel és a
tankeriilettel  torténé  egyeztetetést kovetéen elkésziti a  megfeleld
dokumentumokat és eljuttatja a bérszdmfejto részére,

- elkésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

- havonként kimutatist készit a tavollét adatokrdl, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiilli szabadsag
engedélyeket, majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

- folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat,

- negyedévente ellendrzi a tlizolto késziilékeket €s vezeti a tlizvédelmi naplot,

- az intézményvezet6vel-helyettes altal készitett talora, tavolléti dij, tanulokiséret,
stb. elszdmolast tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd
részére

- gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

- részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

- megrendeli a tisztitd- és takarito eszkozoket.

- vezeti a KIR ¢és a KIR3 rendszerek nyilvantartdsat, annak adatait, intézi a
didkigazolvanyokat, az iskolai adminisztracios feladatokat, a beirdsi naplét, a
postakonyvet, az iktatokonyvet (az iratkezelési szabalyoknak megfelelden)

- intézi az elektronikus és a postai levelezést.
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5.6.5. A karbantarté munkakori leirasa

Munkakore:karbantartd
Kozvetlen felettese: a GLG intézményvezetdje

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra (harom hénap probaidével)

Munkaideje: naponta 7:00 — 15:00.

Munkabére: Kjt. alapjan

Kinevezési statusza: a kozalkalmazotti torvény és ennek alkalmazasara kiadott 138/92
Korm.rendelet alapjan, hatarozatlan idére kinevezett kdzalkalmazott.

Fizetett szabadsaga kiadasat az intézményvezetd engedélyezi. Munkaja kozvetlen iranyitasat,

ellendrzését az intézményvezetd végzi.

Munkakaori feladatai:

A munkaidejérdl és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

A tanitas megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elhéritésara.
Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a hibakat.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat,
hidny esetén jelez az intézményvezetonek.

Sziikség esetén a zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok,
kapcsolok cseréjét elvégzi.

Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitdsokat elvégzi. A
karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, /székek, asztalok, szekrények,
nyilaszarok stb./ szemléltetd eszkozok, tornaszerek €s egyéb berendezési és felszerelési
targyak javitasara.

Rendben tartja az iskola kornyékét, gondozza az udvart.

Téli idében az iskola el6tti jardan a havat feltakaritja és felsozza.

Hetente kétszer az udvari szeméttarolokat kiiiriti.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a
flitéshez, karbantartashoz tartoz6 feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdje megbizzak.
Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi €s karbantartdsi munkakat elvégzi.

A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési
munkalatokra is.

Pl. égd, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas
elharitasa stb.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlddé folyamatos munkat
igényelnek. Ennek megfeleléen a munkat ugy kell iitemezni, hogy hetente at kell
vizsgalni az intézmény helyiségeit, a kisebb hibdkat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitdst igényl6 munkdkat Ossze kell irni, meg kell allapitani az
anyagsziikségletét, s ha a sziikséges anyagok nem 4llnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést sziikséges Osszeallitani €s beszerezni.

Az intézmény portdjan hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt
hibakat a dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani.

A karbantartd flizetet az intézményvezetd ellendrzi, a karbantart6 munkanaplojan
keresztiil.
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e Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tlizrendészeti eldirasokra. Az ilyen jellegi meghibasodasokat soron kiviil koteles
javitani.

e Rendben tartja az iskola kornyékét, naponta lesepri a jardakat, sziikség esetén kisepri
az udvari lefolyot

e Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az intézményvezetd megbizza.

5.6.6. A takarité6 munkakori leirasa

Munkakore:karbantartd

Kozvetlen felettese: a GLG intézményvezetdje

Kinevezése: hatarozatlan idétartamra (harom honap probaiddével)

Munkaideje: naponta 6:00 — 10:00. és 14:00-18:00-ig vagy/és 10:00-18:00-ig (hetente
valtakozva).

Munkabére: Kjt. alapjan

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padldzatukat felmossa,

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozo folyosorészeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

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

o szilkség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentylizetét

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

e kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

o sziikség szerint porszivozza a szOnyegeket, folkeni a parkettat

o sziikség szerint Ontdzi a tanteremben €s a folyoson 1évo viragokat

e nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

e anagytakaritadsok id6szakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e a nagytakaritdsok alkalmaval a szokdasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkdjéhoz tartoznak

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

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi milkddése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az intézményvezetdnek

e rendben tartja az iskola kdrnyékét, naponta lesepri a jardakat, sziikség esetén kisepri az
udvari lefolyot

e Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az intézményvezetd megbizza.
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rer e r

5.7.1. Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti érarend alapjan torténik a pedagéogusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kivili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak
megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok elbtt szervezhetok.
5.7.2. A tanitasi 6rak idOtartama 45 perc, a 7. és a 8. 6ra 40 perces. Az els0 tanitasi 6ra a hazirend
altal meghatarozott idében kezdddik. A kotelezd tanitasi orak délelétt vannak, azokat legkésobb
altalaban 15.00 16:00 oraig be kell fejezni.

5.7.3. A tanitédsi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd
tehet. A kotelez6 orvosi vizsgalatok az intézményvezet6 altal elére engedélyezett idopontban és
moédon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.7.4. Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla
orak (intézményvezetdi engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak rendkiviili
esetben.

5.8. Az osztalyozo vizsga rendje, a nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:

e a3z OH felmentette a tandrai foglalkozasokon valod részvétel alol, és egyéni munkarendben
tanul

e az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

e ha atanulo elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

e egy tanévben 250 oOrdnal tobbet mulasztott, €s a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi orak 30%-4t meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e tanulmanyi idejének megroviditését engedélyezték (egy vagy tobb tantargybdl, illetve
valamennyi tantargybol);

e atvételnél az iskola intézmény vezetdje eldirja,

e hazassagkotés, terhesség, kiilfoldi tartozkodas, egyéb ok miatt az intézményvezetd
engedélyezte szamara az osztalyozovizsga letételét;

o fegyelmi biintetésként kizartdk az iskolabol, de az osztalyozdvizsga letételét
megengedték szamara;

e atanorakon nem tanult tantargybdl (valamilyen idegen nyelv) osztdlyozovizsga letételére
engedélyt kapott.

e olyan tantargybol jelentkezett eldrehozott érettségi vizsgara, amit még az adott tanévben
vagy a tovabbi években tanul.
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Osztalyoz6 vizsgat harom alkalommal szerveziink.

Els6 alkalommal az els6 félév vége elotti két tanitasi hétben,

Masodik alkalommal az irdsbeli érettségi vizsga megkezdése el6tti harom tanitasi
honapban azoknak, akik elérehozott érettségi vizsgat kivannak tenni,

Harmadik alkalommal az év végi jegyek lezarasa eldtti két hétben.

Az osztalyozo vizsgak kdvetelménye a kerettantervi kovetelményekre épiild helyi tanterv alapjan
keriil meghatarozasra. A részletekrél az érintett didkokat a szaktanarok a vizsgara valo
jelentkezést kdvetden tajékoztatjak.

>

>

Ha a tanul6 kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd tantargyat,
elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulo koteles az osztalyozo vizsga
kittizott idépontja eldtt legalabb egy hoénappal az intézményvezetdnél a vizsgéra
jelentkezni. (Nagykoru tanulé esetén a jelentkez6 maga, kiskora tanul6 esetén a tanuld
gondviseldje nytjtja be a kérelmet.) Az intézményvezetd a jelentkezések 0sszegzése utan
kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

A vizsga napjait az intézményvezet6 jeloli ki, és errdl a vizsgazot, illetéleg a szilot két
héttel a vizsga eldtt értesiti.

Az osztalyozovizsga helye altaldban az iskola, amelybe a tanulét utoljara beirtdk.
Indokolt estben a tanuld mas iskolaban is jelentkezhet a vizsga letételére. Az engedélyt
az intézményvezetd adja. Ez vonatkozik arra az esetre, ha a tanul6 olyan tantargybol
jelentkezett osztdlyozd vizsgara, amilyen tantdrgy a sajat iskoldja pedagogia
programjaban nem szerepel.

Az osztalyozdvizsga minden tantargy esetén tartalmaz irasbeli vizsgarészt. Egy napon
legfeljebb harom irasbeli vizsgat lehet tenni.

A szobeli vizsgét az iskola tanaraibol (sziikség esetén kiilsd segitséggel) alakitott
vizsgabizottsag elott kell megtartani. A vizsgabizottsag tagjai lehet6leg azok a tanarok
legyenek, akik a tanulot el6zden tanitottdk vagy vizsgaztattdk. A feleletek maximalis
id6tartama 10 perc.

Azt a vizsgdzot, aki akar az irasbeli, akar a szdbeli vizsgan figyelmeztetés ellenére meg
nem engedett eszkdzt haszndl, az intézményvezetd a vizsga folytatasatol eltilthatja, és
csak az osztdly megismétlésével folytathatja tanulményait. Az indokolatlanul
félbehagyott vizsgat ugy kell tekinteni, mint ami nem sikeriilt. Az indokolt
vizsgamegszakitas esetén modot kell adni annak megismétlésére.

Sajatos nevelési 1gényll vizsgdzo kérésére az intézményvezetd engedélye alapjan az
irasbeli feladatok megvalaszolasahoz rendelkezésre 4ll6 1d6t legfeljebb 30 perccel lehet
megnovelni, illetve engedélyezni kell, hogy az irasbeli vizsga helyett szobeli vizsgat
tehessen.

Az osztalyozovizsga dijtalan €s nem nyilvanos.

Az osztalyozovizsgarol jegyzOkonyvet kell vezetni. A vizsga eredményét az
anyakonyvbe ¢€s a bizonyitvanyba be kell vezetni annak megjegyzésével, hogy a tanuld
osztalyozovizsgat tett.
Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két
nap igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében.
A kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili
vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

Kiilonbozeti vizsga: A kiilonbozeti vizsgara kiilon idépontot nem jeldliink ki, hiszen annak

idépontja fligg az atvétel idejét6l. A kiilonbozeti vizsga kovetelménye a kerettantervi
kovetelményekre épiild helyi tanterv alapjan keriil meghatarozasra, figyelembe véve azt, hogy az
atvételt kérd didk esetében milyen tantargyak esetében lesz sziikség a vizsga letételére. A
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kovetelményekrdl az atvételt kérd didkot és a szilot tajékoztatjuk. A kiilonbozeti vizsgara a
tanulonak nem kell kiilon jelentkeznie, hiszen az atvételi kérelem egyben jelentkezésnek is
mindsiil.

Nyelvvizsgara torténd felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot
vehet igénybe. A két nap a C, vagy A+B tipust nyelvvizsgara jar, az A+B tipust vizsgdzas esetén
2+0, 0+2, vagy 1+1 nap formajaban is igénybe vehetd. Feltétele: a tanuldnak be kell mutatnia az
irasbeli és a szobeli vizsga idopontjat tartalmaz6 hivatalos levelet az osztalyfonokoknek. A tanulo
hianyzéasanak okat be kell jegyezni a naplé megfeleld rovataba, de a havi 6sszesitésnél nem kell
figyelembe venni a mulasztott 6rak szamat.

Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi probalkozas(ok) el6tt a tanuld egy napot kaphat a
felkésziilésre. Az Gjabb irasbeli €s szobeli vizsgan vald részvételét az elézéekben leirt modon
engedélyezze €s rogzitse az osztalyfonok.

5.9. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 oraig van nyitva. Az intézménytanitasi sziinetekben tigyeleti rend Szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 16:00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezetd ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi €s tanuléi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

5.10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.10.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, az Europai Unid zészlajat.

Az iskola minden munkavéllaldja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosseégi tulajdon védelméert, allapotanak megdrzéséért,
o aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
o az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.10.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelez és a valaszthat6 tanitasi orakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

5.10.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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5.10.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

5.11. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugaru
teriiletrészt— a tanulédk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas ¢€s az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolédban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. A tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szold torvényben meghatirozott, az intézményi dohanyzés
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

5.12. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari felligyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezetd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

36



GLG SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megéllapitasa az intézményvezetod
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszk6zok a tanitasi
orékon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.13. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelés orat tartalmaz, amelybdl
heti hdrom 6rat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat
didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkdrben sportold tanulok szdmara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e atanuldk szamdra délutan biztositott tomegsport-foglalkozas keretében

e a kiilsd szakosztalyokban igazolt, versenyszerien sportold tanuldk szaméra a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e A beliigyi rendészeti képzésben résztvevok heti két oras onvédelem oktatdson vesznek
részt, ami az 5 Oras testneveléshez tartozik (a 10. évfolyamon tszasoktatdsban vesznek
részt).

e Az emelt angol, az emelt informatika és az A4ltalanos gimnaziumi képzésre
jelentkezOknek heti két ora tomegsport foglalkozast biztositunk, ami beépiil a heti 6t
oras testnevelésbe.

rer e r

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd €s helyettese rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozsség-vezetdk és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az intézményvezetd bizza meg a tanév elején rogzitett draszamban és beosztas
szerint. A foglalkozasok iddpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

o A tanuldk ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢s miikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatékozik a
kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai irdnyitasat a
tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsd szakemberek
végzik az intézményvezetd engedélyével.
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e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzMSz ¢és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

o A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakdzosségek és az
intézményvezeto -helyettes felelds.

o A felzarkéztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott
pedagogus tartja a tanév elején rogzitett raszamban és beosztas szerint.

e Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetéje az intézményvezet altal
megbizott korusvezetd tanar. ElsOsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.
A korusprobak, meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti egy
alkalommal tarthatok. Ez idoben egyéb foglalkozdsok csak az intézményvezetd vagy
helyettesének kiilon engedélyével szervezhetdk.

e A tanulmanyi kirdndulas, a si- és vizi tdbor az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és
fejlédésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok
igényes €s egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében.

6. Az intézmény nevelétestiilete és munkakozosségei

6.1. Az intézmény nevelotestiilete

6.1.1 A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavallalgja, valamint a neveld €s oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségili dolgozoja.

6.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.
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6.2. A nevelotestiilet értekezletei

6.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

6.2.2. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje szlikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3. A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémdinak megoldédsat
osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanito pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztdly aktudlis problémainak
megtargyaldsa céljabol.

6.2.4. A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

6.2.5. Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijelolt
napon tanévzar6 értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo
értekezletet tart a nevelOtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt
esetben — intézményvezetd adhat felmentést.

6.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

6.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagoégusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkako6zsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizdsidra. A munkak6zosség — az intézményvezetd
megbizdsdra — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
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6.3.2. A munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezetdjiikk személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott idotartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben két munkak6zdsség
miikodik: a human és a real munkak6zosség.

6.3.3. A munkakodzosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidoaramlas biztositasa a vezetés €s a
pedagégusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitta a munkak6zosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakozosség
munkajarol.

6.4. A munkakozosségek tevékenysége

6.4.1. A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel osszhangban — a munkakozosségek feladatai az alabbiak

o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

o Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultadlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzOsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat; a
fakultacids iranyok megvalasztdsaban alkotd6 modon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢€s tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszadgos versenyeket (sajat hirdetésli megyei versenyként a Nagy Laszlo
fizikaversenyt szervezziik meg), hdziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

o Felmérik és értekelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

o Osszeallitjak az intézmény szdmdra az osztilyozo vizsgik, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

o Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

o Téamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kézosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéjat
tdmogato szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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6.4.2. A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Az intézményvezetd altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatair6l.

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

o Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetd intézményvezeténél, a munkako6zosség
minden tagjanal orat latogat.

e Az intézményvezetdé megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oéralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az
intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetésége eldtt és az
iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérol
a neveldtestiilet szdmara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa eltt koteles meghallgatni  a
munkak6zosség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakdzosség-
vezetd koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl. Ha az
intézményvezeté munkakodzosség-vezetd személyes véleményét kéri, akkor ez szdmara
nem kotelezo.

6.4.3. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

A munkakozosségek folyamatos kapcsolatot tartanak egymaéssal, megosztva a
munkakozdsségekre atruhazott feladatkdroket. A tanév elején dsszehangoljak a munkatervben
rogzitendd feladataikat. Munkak6zosség-vezetdi megbeszéléseken az iskolavezetéssel egyiitt
folyamatosan ellendrzik az elvégzett munkat és minden honap elején el6készitik és megszervezik
az aktualis havi feladatokat.

6.5. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét a munkakdzosségek
aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola intézményvezetdje. A kiemelt munkavégzésért
adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy az intézmény
rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezokben ismertetett szempontok szerint —
osztja szét az iskola intézményvezetdje.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az aldbbiaknak:
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6.5.1. Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el:

A

az iskolavezetés altal is elismerten kimagasld szakmai tudassal rendelkezik,
munkdjaval, munkafegyelmével, személyes magatartasaval példat mutat,

bemutat6 orakat, szakmai targyu el6adasokat tart (pl. nyilt napon),

segiti a palyakezddket, tanarjeldlteket, vezetdtanari feladatokat 14t el,

helyi tantervet ir, atdolgoz,

részt vesz a pedagdgiai program atdolgozéasaban, kiegészitésében,

tankonyvet, tanitasi segédletet ir belsé hasznalatra,

szakmai publikaciot jelentet meg,

tantargyi szakértdi tevékenységet végez,

palyazatot készit az iskola céljainak megvaldsitasa érdekében. (Csak akkor illesse
kereset-kiegészités, ha ezért a tevékenységért kiilon dijazasban nem részesiil),
eredményesen késziti fel tanuldit a rangos tanulmdnyi versenyekre,

eredményesen késziti fel tanuloit palyazatok megirasara,

sikeresen késziti fel tanulmanyait a nyelvvizsgara,

a tanuldkat korrepetald, felzarkodztatd foglalkozasokon késziti fel a tantargyi
minimumkovetelmények teljesitésre,

fejleszti az iskola kiils6 kapcsolatrendszerét,

szertarosi feladatot lat el,

felvételiztet, zsliri munkdjaban vesz részt iskolai rendezvény esetében. (Csak akkor
illesse kereset-kiegészités, ha ezért a tevékenységért kiilon dijazasban nem részesiil),
orai munkdjat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti fol didkjait az érettségire és a felvételire,

sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitasaban,

kulturalis, sport és egyéb rendezvények szervezését vallalja és szinvonalasan meg is
valositja azokat. (pl. szinhazlatogatdsokat, sportrendezvényeket, kiranduldsokat
szervez),

iskolan kiviili programokat szervez, azok lebonyolitdsdban aktivan részt vesz. (pl.
taboroztatasok, kirandulasok)

nem pedagdgus akkor részesiilhet kereset-kiegészitésben, ha szabadidejében tilmunkat
végez az iskola érdekében.

Kizér6 okok:
hanyag munkavégzésért kapott irasbeli figyelmeztetés,

hatéalyos fegyelmi biintetés,
hivatalos eljaras keretében tett jogos sziild1 panasz.

kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités 0Osszegébdl legfoljebb 15%-ban

részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozdi. Ha a dolgozo a tanitasi napok legalabb 20%-
at betegszabadsagon tolti, ne részesiiljon a mindenkinek jard kereset-kiegészitésben, de a
differencidltan szétosztasra keriild Osszegbdl részesedhet. Az évi teljes Osszeg 60%-at a
pedagogusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd munkat végzo
pedagdgusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan.
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7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek és az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl €és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé dolgozokbol
all.
Az intézményvezetd a megbizott vezetdk €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e aziskolavezetés tagjai

e munkakozosségek,

e sziil6i munkakodzosség,

e intézményi tanacs,

e didkdnkorményzat,

o osztalykozosségek.

7.3. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6d6 sziil6i szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM). dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

. sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjdnak meghatarozasa,

o a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke,
tisztségviseldi),

o a szlil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

o sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi timogatasok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitasa.

Az SzM vezetdségével torténo folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly
altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézményvezetd a felelds.

7.4. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Iskoldnkban 3 fds intézményi
tanacs miikodik.

Az intézményvezetd a tanév folyaman elvégzett munkardl minden évben tajékoztatja az
Intézményi Tandcs tagjait, véleményiiket kikéri minden olyan esetben, amit jogszabaly ir eld.
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7.5. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakdnkormanyzat ¢lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott DOK elnok illetve az iskolai DOK
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segito tanar tiamogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatira — az intézményvezet6 biz meg hatarozott,
legfoljebb otéves idotartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott id6ben — didkkozgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkodzgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A diakoénkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatit az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint
be kell szerezni:

o aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasa eldtt,

o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

o ahdzirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézményvezetd a felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorméanyzat véleményét.

7.6. Az osztalykozosségek

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

o az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegélasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
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Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokoket- a neveldtestiilet véleményét figyelembe véve- az intézményvezetd bizza
meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

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

o Segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

o Segiti ¢és koordinalja az osztalyban tanitdé pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly szlildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Tlgyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi €s év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

o Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

o Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzdsség munkdjdban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

o Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.7. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.7.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
sziil6i értekezletet tart. Ezen tl a felmeriil6 probléméak megoldasa céljabol az intézményvezeto,
az osztalyfonok vagy a sziil61 munkakozosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

7.7.2. Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijelolt iddpontban —
harom alkalommal tart fogadodérat. A fogadoodrdk iddtartama legalabb 60 perc. Ha a
pedagogusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora iddtartama az
intézményvezetd dontése alapjdn maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd 1dopont-egyeztetés utan kertilhet sor.
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7.7.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetOi, a szaktanarok és az osztalyfonokok naplod vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a irdsban
torténhet.

Az osztalyfonok az ellendrzd utjan tdjékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek
id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az
esemény elott.

7.7.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb harom osztalyzatot adunk. Az
osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirdsdnak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont el6tt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatdst kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintdé dontéseket
iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

7.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat

e pedagogiai program,

e mindségiranyitdsi program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetdi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos alapito okirat a www.Kir.hu honlapon talalhato meg. A fenti dokumentumok tartalmarél
— munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes adnak tajékoztatast.
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7.8. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

7.8.1. A tanulok iskola-egészségiigyi ellatasa

Az el6zéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a
fenntartd biztositja. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetdje biztositja az alabbi
személyekkel:

« aziskolaorvos,

e az iskolai védonok,

o pedagogiai szakszolgalatok

7.8.1.1. Az intézményvezetoé és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo616 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat.

Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény vezetdje.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével.

7.8.1.2. Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zé ellendrzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

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

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja, Putnok Varos Polgarmestere hatdrozza meg.

o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

7.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a feladatok ellatasara gyermek- és
ifjisdgvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasadval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas
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személyekkel, intézményekkel €s hatdésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

7.8.3. Intézményilink munkajat segiti a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Pedagogiai Intézet,
melynek munkatérsai palyavalasztasi eldadasokkal, palyaalkalmassagi tanacsokkal és sajatos
nevelési igényii tanuldink szakért6i feliilvizsgalataval tamogatjak munkankat. A Putnoki
Pedagogiai Szakszolgalat segitségét is igénybe vessziik.

Kapcsolattartasunk a fenti intézményekkel folyamatos.

8. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1. A tanuléi hianyzas

A tanuloi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

8.1.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuld koteles a tanitdsi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfonok
a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szll6 (nagykort didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazoléssal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

8.1.2. A sziiléi igazolas

A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziildi igazolassal utdlag nem igazolhatja. A tanulo
szdmara eldzetes tavolmaradési engedélyt a sziilé (nagykort tanul6 esetében a tanuld) irdsban
kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az
intézményvezetd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanulod tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és
azok okait.
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8.1.3. Kedvezmények nyelvvizsgara

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két
tanitasi napot vehet igénybe. A két nap a C, vagy A+B tipust nyelvvizsgara jar, az A+B tipust
vizsgazas esetén 2+0, 0+2, vagy 1+1 nap formajaban is igénybe vehetd. Feltétele: a tanulonak be
kell mutatnia az irasbeli és szoébeli vizsga idOpontjat tartalmazd hivatalos levelet az
osztalyfonoknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell jegyezni a napld megfeleld rovataba, de a
havi 6sszesitésnél nem kell figyelembe venni a mulasztott 6rak szamat.

Ha a nyelvvizsga sikertelen a tovabbi probalkozas(ok) el6tt a tanuld egy napot kaphat a
felkésziilésre. Az Gjabb irasbeli €s szdbeli vizsgan valo részvételét az elézdekben leirt modon
engedélyezze és rogzitse az osztalyfonok.

8.2. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek vagy orszagos versenyek:

o iskolai forduloi elétt — a verseny napjain kiviil — egy,

e megyeli, teriileti forduloi elott két,

e orszagos versenyek vagy orszdgos dontdk elétt harom tanitasi napot fordithat a tanulod

felkésziilésre.

Az igénybevétel modjat és idejét a szaktandr hatdrozza meg. Ezen kiviil tajékoztatja az
osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarél, valamint a verseny
iddtartalmarol.

Iskolai versenyen résztvevé tanuld két oraval (120 perc), varosi versenyen résztvevo tanuld a
harom oraval (180 perc) a kezdés idOpontja eldtt mehet el a tanitasi 6rdkrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas
pontos idejérdl, a mulasztott szaktargyi ordk szamarol.

Az osztalyfénok — a felsorolt esetekben — rogziti a hianyzas okat a naploban, de a tanitasi
napokrol, orakrol vald tdvolmaradast nem veszik figyelembe a havi Osszesitésnél, és a
szaktanarok sem veszik figyelembe a hidnyzasnal, tehat nem szamit bele a 30 %-0s keretbe sem.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utdn —az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar €s az osztalyfonok az el6zéekben
leirt modon jar el.

A felsGoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon az utolsé évfolyamos tanulok csak két
intézményben vehetnek részt ugy, hogy errdl igazolast hoznak. Ettdl csak igen indokolt esetben
lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az intézményvezetd dontése alapjan. A nyilt napon valo
részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast sem kell figyelembe kell venni az
Osszesitésnél.

Ha a felvételivel kapcsolatos alkalmassagi vizsgak tanitasi napra esnek, a fels6foku intézmény
altal kiildott hivatalos levél bemutatasa utdn az osztalyfonok a hidnyzas okat a naploban rogziti,
s az Osszesitésnél ezeket a napokat sem veszi figyelembe.
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8.3. A tanuléi késések kezelési rendje

A naplo bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késo tanul6 sziileit az osztalyfondk értesiti,
ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket
figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulo
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az intézményvezetd-
helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
vonatkoz6 szabalysértési eljarast.

8.4. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

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

8.4.1. Tankoteles tanul6 esetében:

. Az elsé igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése.

. A tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6t és a tartozkodasi hely szerint illetékes gyerekjoléti
szolgalatot iktatott postai levélben kell értesiteni (a masodpéldanyt az irattarban kell érizni) az
igazolatlan hidnyzasrol.

. A harmincadik igazolatlan 6ra utan: az altalanos szabalysértési hatosagot és ismételten a
gyerekjoléti szolgalatot iktatott postai levélben kell értesiteni (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni).

. Az Stvenedik igazolatlan 6ra utan: a tartozkodasi hely szerint illetékes gyamhatosagot, és
a kormanyhivatal Oktatasi FOosztalyat iktatott postai levélben kell értesiteni (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni).

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

8.4.2. Nem tankoteles Kiskoru tanulé esetében:

o Az els6 igazolatlan Ora utdn: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése.

e A tizedik igazolatlan ora utan: a sziilot, a tartdzkodasi hely szerint illetékes
gyamhatosagot, altalanos szabalysértési hatosagként eljardé kormanyhivatalt iktatott
postai levélben kell értesiteni (a masodpéldanyt az irattdrban kell drizni).

e A harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanulo6i jogviszonyt meg kell sziintetni.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai tton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé6 figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.
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8.5. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodés hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanul6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanul6
— tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozésara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskora tanul6 esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.6. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

o A fegyelmi eljards meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

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

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveltestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartdozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.
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A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢és sziiléjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfokt hatarozat meghozatalat c€lzo neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

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

8.7. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 58. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tijékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét,

az egyeztetO eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szil6t nem kell értesitenti,

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljaras idSpontjarol és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton €s
irasban értesiti az érintett feleket,

az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolés¢hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges,

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése,
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ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti,

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

az egyeztetd eljaras idoszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa,

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

9. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

9.1.

Az intézményben folyo pedagogiai munka belso ellendrzésének megszervezése:
A szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezet6 feladata.
A hatékony és jogszerli mitkkddéshez rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési
rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az intézmény vezetdinek és
pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint a pedagogus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg. A munkakori leirasokat legalabb 6tévente at kell tekinteni. A
munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat,
vagy azok madsolatat, az irattarban kell 6rizni. Munkakori leirdsuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetdk és pedagdogusok pedagogiai €s
egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e intézményvezet6-helyettes,

e munkakozosség-vezetok,

e osztalyfonokok,

e pedagdgusok.
Az intézményvezet6-helyettes és a munkakozosség-vezetdk elsésorban munkakori
leirdsuk, tovabba az intézményvezetd utasitdsa ¢és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A rajuk bizott
ellendrzesi feladatok kizardlag szakmai jellegiek lehetnek.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi oOrak ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes,
munkakdzosség-vezetok),
a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,
tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a haladasi, osztalyozasi napld folyamatos ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
az SZMSZ-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman.
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A BECS csoport munkaja:

A BECS csoport tagjai otéves ciklusokban évente elkészitett beosztasban és terv
szerint végzik az intézményvezetd és a pedagdgusok ellendrzését. Az ehhez
kapcsolodo elkészitett dokumentumok Osszegylijtése az intézményvezeto-
helyettes feladata, tdrolasa az irattarban torténik.

A pedagogiai (neveld és oktato) munka belso ellenorzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai
programja szerint eloirt) mikodését

e segitse el az intézményben folyd neveld €s oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat

e megfeleld mennyiségli informdciot szolgaltasson a pedagodgusok
munkavégzésérol

e az intézmény neveld ¢€s oktatd munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsd
értekelések elkészitéséhez szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt.

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktat6 munka belsé ellendrzése soran:

e a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon, tanoran kivili
foglalkozasokon,

e atanitasi ora felépitése és szervezése,

e atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,

magatartdsa a tanitasi oran,

az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei,

kozosségformalas,

a pedagdgusok munkafegyelme,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

pedagdgus kompetencidk.

A belsd ellendrzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az intézményvezetd- az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijelolni. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzesi feladatokat, ezek
litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az
iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hatdrozza meg.

Az altaldnos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait és
kotelességeit a vonatkozo jogszabalyok alapjan a pedagodgiai programban, illetve
az éves munkatervben leirtak alapjan kell elvégezni.
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9.6. Pedagogusok ellendrzése, értékelése

Az ellen6rzés modszerei:
a tanorak/foglalkozéasok latogatasa
dokumentumok vizsgalata
gyermekek, tanulok munkéinak vizsgalata
onértékelés
interju
beszamoltatas szoban és irasban
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakozosség tagjaival meg kell beszélni. Az ora/csoportlatogatas tényét a
naploban/csoportnapléban  rogzitjiik, az o6ra/csoportlatogatas tapasztalatait
Osszegezziik, az érintett pedagogus személyi anyagdhoz csatoljuk, a kiilsé
ellendrzést végzd tanfeliigyelet szdmara hozzaférhetdvé tessziik.

9.7. Tanulok ellenérzése:
A tanuloi teljesitményellendrzésének formadi: szobeli, irdsbeli. Az ellendrzés és
értékelés modjat, valamint a magatartds és a szorgalom mindsitésének elveit a
pedagdgiai program tartalmazza.

9.8. Munkatarsak ellenorzése, értékelése:

Az ellendrzés modszerei:

e az adminisztraci6 attekintése, szurdprobaszert, illetve tételes

ellenérzése

e dokumentumok vizsgélata

e Dbeszamoltatas szoban és irasban
Az ellendrzés tapasztalatairol az érintett pedagdgusokat, egyéb munkatdrsakat
tajékoztatni kell, a feljegyzéseket egyéni véleményiikkel kiegészithetik.

10. Az iskola hagyomanyai
Az intézményi hagyomanyok 4polasa

A j6 kozosség kialakitasanak az iskoldhoz vald kotddésnek egyik eszkoze a hagyomdnyok
kialakitasa és azok megtartdsa. Ennek érdekében az intézmény tanarai és dolgozoi fontosnak
tartjak, hogy kialakitsak a tanulokban az igényt az iskolai tradiciok dpolasara €s lehetdséget
biztositsanak szdmukra 0j hagyomanyok teremtése.

A tanuldk életével Gsszefiiged hagyomanyok

A tanulok viselete: a lanyoknak fekete szoknya, fehér ingbluz vagy matr6zbliz, és iskolai egyen
sal, az oltozethez ill6 testszinli harisnya; a fidknak sotét oltony, fehér ing , iskolai egyen
nyakkendd, fekete cipd, fekete zokni.

A hétkéznapi viselet szolid, nem kihivo, praktikus, szabad mozgast biztositd, mindig tiszta
ruhazat.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusok és a tanulok jelenléte — az
alkalomhoz 1116 6ltézékben — kotelezd.
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Minden tanévben a tanév rendjében kozzétett ilinnepekrdl iskolai szinten vagy az
osztalykozosségekben megemlékeziink, illetve bekapcsolddunk a varosi tinnepségekbe.

Tanév elején ilinnepélyes tanévnyitot, a tanév végén pedig linnepélyes tanévzardt tartunk,
melyen részt vehetnek a sziilok is.

A végzis évfolyam szalagavatdjat a tantestiilet és a didkok részvételével tartjuk november
végén. Az linnepség megszervezésében a 11. évfolyam tanuloi nydjtanak segitséget.

A 9. évfolyam bemutatkozé miisorat oktober végén tartjuk.

A téli sziinet el6tti utolsd6 napon karacsonyi iinnepséget tartunk az auldban, a 10. évfolyam
szervezésében.

Januarban a Magyar kultara napjaval dsszefiiggéen Tompa Mihdly Szaval6versenyt rendeziink
a human munkako6zosség szervezésében.

Decemberben megemlékeziink iskolank névadojarol, Gomba Leventérdl. A diakonkormanyzat
szervezéseében a Didknap keretében jatékos vetélkeddket, forditott napot tartunk. Minden évben
megtartjuk a Fold Napjat a redl munkakozosség vezetésével.

A Dballagast megel6z0 napon 7-9 o6raig engedélyezziikk a végzds tanuldk karneval jellegii
ballagasat a varosban.

A ballagési tinnepély megszervezése a 11. évfolyam feladata. A ballagési iinnepségen iskolank
bucsuzd novendékei koszorut helyeznek el névadonk emléktablajanal.

Az iskolai hagyoméanyok apolasa az intézmény minden dolgozéjanak feladata.

Az intézmény hagyomdanyos rendezvényei

e a9. évfolyam bemutatkoz6 miisora a ,,csacsi avato”

e linnepi megemlékezés oktober 23-a tiszteletére

o szalagavat6 a 12. évfolyamosok szamara

e decemberben a didkonkormanyzat szervezésében Levente- nap
o atéli sziinet el6tti utolsd tanitdsi napon karacsonyi iinnep

e janudr végén, februar elején Tompa Mihaly Szavaldverseny

e a kommunista diktatura aldozatainak emléknapja (februar 25.)
e blinmegeldzési nap

e {linnepi megemlékezes marcius 15-¢ tiszteletére

e aholocaust dldozatainak emléknapja (aprilis 16.)

e majusban a végzods didkok ballagasa, bolondballagésa

e anemzeti §sszetartozas napja (junius 4.)

o lnnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot €s a tanévzarot

Az iskola életéhez kapcsolddd egyéb hagyomanyok

Az iskola folyoso6in helyezziik el a végzds osztalyok tabloit, melyek folyamatosan dokumentaljak
iskolank eseményeit.
Osztalykereten beliil megemlékeziink:

e Az aradi vértanuk napjarol (oktober 6.)
A megemlékezések idOpontjat az osztalyfonoki tanmenetben rogziteni kell.
Az intézményi szintll tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok ¢és a tanuldk jelenléte — az
alkalomhoz 1116 61t6zékben — kotelezd.
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11. Miikodési szabalyok

A tanév helyi rendjét az emberi er6forrasok miniszterének rendelkezése alapjan a nevel6testiilet
az éves munkatervben hatdrozza meg.

11.1. Az iskola munkarendje

11.1.1. Evente az iskolai munkaterv rogziti:
e atanév rendjét,
e atanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat,
o az iskolai iinnepélyek idépontjat, modjat,
o anevelOtestiileti értekezletek idejét, témajat,
e amunka- és tlizvédelmi oktatas idejét és modjat,
e anevelOtestiilet megbizasait,
o ahagyomanydapolés alkalmait, tanari feliigyeletet.

11.1.2. A tantargyfelosztas

A tantargyfelosztas tervezetét lehetdség szerint minden évben julius 1-jéig el kell késziteni. A
tantargyfelosztast az intézményvezetd-helyettes késziti el, figyelembe véve a munkakozdsségek
javaslatait. A tantargyfelosztast az intézményvezetd véglegesiti augusztus 20-aig, és a fenntartod
hagyja jova. A tantargyfelosztast év kozben megvaltoztathatd, ha személyi valtozasok vagy az
oktatas koriilményei azt szlikségessé teszik. Ezt a valtoztatast a tantargyfelosztashoz csatolni kell
¢s megkiildeni a fenntartonak.

11.1.3. Az iskola nyilvantartasa

Az iskola a szorgalmi id6ben, tanitasi napokon 6:00 — 18:00 6ra kozott tart nyitva.
A tanitas 8.00 orakor kezdddik.

11.1.4. Csengetési rend:

(@}
H
o

Idépont
8,00-8,45
8,55-9,40

9,50-10,35
10,55-11,40
11,50-12,35
12,45-13,30
13,35-14,15
14,20-15,00
15,05-15,45

XN |g|~ WM

11.1.5. A heti tanitas rendjét az orarend rogziti

A megtartott orakat sorszammal és tananyaggal ellatva, a hianyzasokat jeldlve az elektronikus
naploban vezeti a szaktanar.
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11.1.6. A tanuldk feliigyeletét orakozi sziinetekben pedagdgusok latjdk el. A tandri iigyelet
beosztasat a pedagogusokkal egyeztetve az intézményvezetd-helyettes késziti el. Az iskolai
tanari tigyelet reggel 7,50 érakor kezdddik és a nyolcadik ora utani sziinetig tart. A tanitas el6tti
¢s oOrakozi ligyelet a munkaidd része. A tanitasi 6ra védelme mindenkinek kotelessége. A
tanitasi 6rat nem lehet zavarni. Rendkiviili esetben ez alol az intézményvezetd vagy az
intézményvezeto-helyettes adhat felmentést. Iskolai foglalkozdsokon kiviil tanulok csak
engedéllyel, tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak az iskola éptiletében.

11.2. Belépés és benntartézkodas rendje azoknak, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval

11.2.1. Az iskoléba belépni, illetve bent tartézkodni az iskola nyitvatartasi ideje alatt lehet. A
tanulokat 6rakozi sziinetekben csak a sziil6k ¢s kozvetlen hozzatartozok (testvér, nagysziild)
kereshetik és hivhatjak le a portas segitségével, de minden esetben az osztalyfondk vagy az
iigyeletes tanar segitségével. A sziilokon és kozvetlen hozzatartozokon kiviil tanitasi idében
senki sem kérheti a tanuldi latogatas vagy taldlkozas engedélyezését. Az iskola épiiletében a
hivatalos latogatokon és sziilokon kiviil senki sem tartézkodhat. A pedagdgusokat eldzetes
megbeszElés és idOpont egyeztetés alapjan a tandri szobdban kereshetik fel a sziilok.
Jarvanyhelyzet idején a az erre vonatkozo intézkedési terv 1ép életbe.

11.2.2. Rendkiviili események alkalmaval azonnal értesitendd az intézményvezetd, vagy
tavollétében a helyettese. Rendkiviili esemény az iskola napi mikddési rendjét befolyasolo,
modosito olyan kiilsd, vagy az iskolai élettel 0sszefliggd varatlan torténés, ami veszélyezteti a
testi épséget, valamint az élet- és vagyonbiztonsagot. Ezen esetekre intézkedési jogkorrel az
intézményvezetd vagy tavollétében a helyettese rendelkeznek.

11.2.3. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyozasa
Az intézmény teriiletén, épiileteiben csak az intézmény-vezetd engedélyével lehet elhelyezni
plakatot, hirdetményt, illetve reklamanyagot.

11.3. A kozalkalmazottak munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendjét, a munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a 2012,
évi L. térvénnyel (a Munka Torvénykonyve), valamint a 326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet a
pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl (A kozalkalmazottak
jogallasarol.) szol6 térvény szabalyozza.

A torvényes munkaidd €s pihend figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot
a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara.

11.4. A pedagégusok munkarendje

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezeto-
helyettes 4llapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében a hatdlyos torvények
figyelembe vételével.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.
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A pedagdgus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(vagy mas programon) munkaképes allapotban megjelenni.

A pedagdgus munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, vagy
akadalyoztatas esetén reggel 7:20-ig szoban (telefonon) haladéktalanul koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy a helyettesitésrol intézkedhessenek.

A tavollévo kolléga helyettesitése: nem iskolai kezdeményezésre vagy egyéni problémak miatt
az intézményvezetdi engedéllyel tavollevd kollégak oracserével oldjak meg elmaradt oraik
megtartasat. Az érintett nap valtozasait irasban adjak le az intézményvezetének.

A tartosan hidnyzd pedagdgus hianyzéasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezeto-
helyettesnek eljuttatja, a tanitasi 6éraihoz kapcsolodo tananyagot az asztalan elhelyezi, hogy a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok tanmenet szerinti elérehaladésat.

Egyéb esetekben a pedagdgus az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt legalabb két nappal
elobb a tanodra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu ora (foglalkozas)
megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd engedélyezi.

A helyettesitések kiirdsaban a meghatarozd elv a szakszerliség, eredményesség ¢€s a
gazdasagossag.

A pedagogusok szdmara — a kdtelezd 6raszamon feliili — a nevel6-oktatdé munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezeto adja
az intézményvezetd- helyettes és a munkak6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.
Az eseti helyettesitést az intézményvezeto- helyettes is kiirhatja.

11.5. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hézirend tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a tanulok belsd
munkarendjének részletes szabalyozasat.
A hazirend elfogadasanal a didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

A hazirend betartasa a tanulok szdméra kotelezd. Erre elsésorban minden tanul6 sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok és a hetes tanulok ligyelnek.

A tanulok munkarendjét tartalmazo hazirendet, a tlizvédelmi szabalyzatot és a munkavédelmi
¢és balesetvédelmi eldirasokat minden tanév elején ismertetik az osztalyfonokok az elsé négy
osztalyfonoki oran, valamint a szeptemberi sziiloi értekezleten. A hazirendet munkaidében
barmely érdekvédé megtekintheti — nyitvatartasi ideje alatt — az iskolai konyvtarban vagy at
irodan.

A tanuld tanitasi id6é alatt csak az intézményvezeté vagy intézményvezeto- helyettes
engedélyével hagyhatja el az iskolat.
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11.6. Tanoran kiviili foglalkozasok

A tandéran kivilli foglalkozdsok megszervezését minden tanév elején az iskolai
tantargyfelosztasban rogziteni kell.

o tehetséggondozas,

o felzarkoztatas,

o (érettségire, felvételire valo felkészités,
o szakkorok, sportkorok,

e tOmegsport Ora.

A foglalkozasok vezetdje lehet az iskola tandra, dolgozodja, kiilsé szerv képviselgje. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

11.6.1. Mindennapi testedzés

A mindennapi testedzést iskolai szinten szervezzikk meg, és ennek megfelelden a
foglalkozasokon a kiilonboz6 évfolyamok tanuloi vehetnek részt. A testnevelés orakon kiviil a
mindennapi testedzés szinterei az iskolai sportkor szakosztilyainak foglalkozasai, korzeti,
megyei, orszagos versenyek hdzibajnoksagok, tomegsport ordk. Az ISK foglalkozdsokon a
didkok sajat elhatarozasuk alapjan vesznek részt.

Az iskolai sportkdr (ISK) a testneveld tandrok és a didkonkormanyzat bevonasaval kell
megszervezni és szerepeltetni kell azt a tantargyfelosztasban. Kivanatos, hogy az iskola minden
tanulgja ISK tag illetve partold tag legyen. A tomegsport orakba (labdarugés, kézilabda,
kondicionald torna, testépités, aerobik, stb.) az iskola minden tanuldja bekapcsolodhat.

A szakosztdly miikodésének célja a didkolimpia megyei €és orszdgos versenyeire torténd
eredményes felkészités biztositasa és a versenyeken vald sikeres szereplés. A szakosztalyok
tagja lehet iskolank azon tanuldja, aki megfelel a sportag kovetelményeinek.

A tanulok igényeinek és a didkonkormanyzat javaslatdinak megfelelden futball és roplabda
hazibajnoksagot szerveziink a didknap alkalmabol.

11.6.2. Tanulmanyi versenyek

11.6.2.1. A meghirdetett orszagos és regiondlis versenyekre (OKTV) a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek feleldsek. Koordindlasa az
intézményvezet6- helyettes feladata.

Hagyomanyos iskolai vetélkedok, haziversenyek az iskola éves munkatervével dsszhangban
szervezhetdk. A szervezést és a lebonyolitast az illetékes munkakozosségek végzik.

11.6.3. Sportkor

A sportkdr anyagi finanszirozasanak forrasa a tanuldk altal befizetett sportkori tAmogatas. A
sportkori kiadasok finanszirozasdhoz alapitvanyi tdmogatasok is igényelhetdk. Sportkori
foglalkozasokat csak megfeleld végzettséggel rendelkezd pedagdgus tarthat. A foglalkozasok
megtartasat sportkori naploban kdteles rogziteni. A mindennapos testedzés lehetdségét iskolank
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diaksportkor miukodtetésével biztositja. A sportkor keretein beliill az aldbbi sportagakat
valaszthatjak tanuloink: asztalitenisz, roplabda, kosarlabda, labdarugas, egyéni kondicionald
torna, 6nvédelem.

A mindennapos testedzést, iskolai szinten szervezziik, ennek megfeleléen foglalkozasain a
kiilonbozoé évfolyamok kiilonb6zo tanuldi vehetnek részt sajat elhatarozasuk alapjan. A
sportkori foglalkozasok megtartasat az iskola vezetése rendszeresen ellendrzi oralatogatasok és
az elektronikus naplo rendszeres ellendrzésével. A tanulok igényei szerint a tanév folyaman
vizi és si tabort szerveziink.

11.6.4. Tanulmanyi kirandulas

Tanulményi kirandulds, mozi, szinhazlatogatds, iskolanap, osztaly klubdélutan, szervezett
kozhaszni munka, tervezett kiilfoldi utazas csak pedagogus feliigyeletével ¢és az
intézményvezetd engedélyével szervezhetd. A tanulmanyi kirandulas és kézhasznii munka
esetén 20 tanulonként egy feln6tt kisérdt kell biztositani. A tanulmanyi kirdndulasra 1 tanitasi
nap fordithato.

11.6.5. Hit- és vallasoktatas

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatéast szervezhetnek. Az
ezeken valo részvétel a tanulok szamara onkéntes. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz
altal kijelolt hitoktatd végezheti a tanitasi orak utan. Az iskola a foglalkozasokhoz sziikség
esetén tantermet biztosit.

11.6.6. Felnéttoktatas

Levelez6 felnbttoktatas az Alapito okiratban foglaltak szerint szervezhetd. A képzés tavasszal,
illetve augusztusban keriil meghirdetésre €s a jelentkezés feltétele a 8 osztalyos altalanos iskolai
végzettség, és a 10., 11. évfolyamokra a megfeleld el6képzettséggel rendelkezdk szamara. A
jelentkezOk igényétdl fliggden indithatd be a levelezd képzés.

11.6.7. Onkéltséges tanfolyamok

A tanfolyamok intézményvezetdi engedéllyel szervezhetdk. Kiilsé intézmény segitségével is
indithatok, mas iskola tanuloival kézdsen is szervezhetok (munkaba allast segitd tanfolyamok,
gépkocsivezetés, nyelvvizsga elokészito, stb.).

11.7. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a neveld-oktatdé munka és a tanulok 6ndllo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltdrasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartésa.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros a felelds.

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait igénybe vehetik az iskola dolgoz6i, a tanuldk, azok
csoportjai és volt pedagdgusaink.
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A beiratkozas rendje: beiratkozott olvasonak tekintiink automatikusan minden tanulot és
pedagbgust, adataikat kolcsonzd flizetben illetve kdlcsonzd kartonon tartjuk nyilvan. A
kolcsonzés iddtartama a tanulok szamara 30 nap, pedagdgusok szamara 10 honap.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

- a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

- a konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

- tajékoztatas nyjtasa mas konyvtarak szolgaltatasair6l és dokumentumairoél,

valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasi rendje a konyvtarhasznalati szabalyzatban rogzitett.

11.8. Felvétel az iskolaba

Az intézménybe jelentkezo tanulok felvételi sorrendjét a hozott tanulmanyi eredmények alapjan
allitjuk 6ssze. A renddri palyara eldkészitd osztilyba jelentkezd tanulok testnevelésbdl nem
lehetnek felmentettek €s résziikre fizikai erénlét felmérést végziink, amit a hozott eredmények
mellett beszamitunk.

11.9. Az iskolai vizsgak

11.9.1. Az érettségi vizsga

A tanulményokat lezard vizsgakat (érettségi) a mindenkori tanév rendjérdl sz616 miniszteri
rendelet alapjan kell lebonyolitani.

Erettségi vizsga a tobbszor modositott 100/1997.(V1.13.) Kormanyrendelet szerint két szinten
szervezhetd valamennyi iskolankban tanitott kozismereti, és a kozpontilag meghatarozott
szakmai el6készitd tantargyakbol.

A kétszintli érettségivel kapcsolatos elokészito feladatok:

Az osztalytonokok a sziildi értekezleten és osztalyfonoki ordkon tijékoztatjak a 10. osztalyos
tanulokat és a sziiloket a kétszintli érettségi vizsga
o elokészito feladatairodl,
e az emelt szintll vizsga letételéhet sziikséges kiegészitd ismeretek
megszerezhetdségének feltételeirdl,
o afelajanlott tantargyi el0készitok oraszamairol és
o az eldkészitdkre torténd jelentkezés modjarol és idopontjarol.
Az iskola minden év majus 20-ig felméri a 10. osztalyos tanuldk kérében, hogy
o Kkik,
o milyen tantargyakbol,
« milyen szinten kivannak érettségi vizsgat tenni.

A tanuldi igények alapjan az iskolavezetés a 11. és 12. évfolyamon gondoskodik a térvényi
eldirasnak megfelelden a kozép- ¢€s emelt szintll érettségi elokészitd foglalkozasok
megszervezésérdl. Ezek a foglalkozasok orarend szerinti 6raknak mindsiilnek, az azokon vald
megjelenés a jelentkezd szamara kotelezd. Az o6rakrol torténd hianyzast igazolni kell.
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Amennyiben a tanuld az emelt szintl érettségire felkésziilést elkezdte, de azon menet kézben a
tovabbtanulasi szandék megvaltozasa vagy egyéb elfogadhatd indok miatt valtoztatni szeretne,
igényét irasban kell benyujtania a sziilo egyetértésével az iskola intézményvezetdjének a tanév
végén. Az intézményvezetd a valtoztatdshoz eldzetesen koteles kikérni az osztalyfondk és a
tantargyat tanit6 szaktanar véleményét. Az intézményvezetdé dontésérél minden esetben irasban
koteles tajékoztatni a tanuldt, gondviseldjét, osztalyfonokét és szaktandrat.

Az érettségire felkészitd targyak leadasa torténhet mas tantargy egyidejii felvételével, vagy mas
targy felvétele nélkiil. Amennyiben a tanulé masik targyat vesz fel a leadott helyett, tigy az 0j
targybol kiilonbozeti vizsgat kell tennie. Ennek idopontjarol az intézményvezetdé dont.

11.9.2. Elérehozott érettségi vizsga

Azoknak a tanuloknak, akik elérehozott érettségi vizsgat tettek, irasban nyilatkozniuk kellett,
hogy az adott tantargyat az érettségi letétele utdn is szeretnék-e tanulni. Igen valasz esetén a
tantargyi kovetelmények teljesitésére ugyanazok a szabalyok vonatkoznak rajuk is, mint az
¢érettségi vizsgaval nem rendelkezd tarsukra.

11.9.3. Javitévizsga

Ha a tanul¢ a tantervi kovetelményeket valamelyik tantargybol a szorgalmi idében nem teljesiti,
csak akkor 1éphet magasabb évfolyamba, ha a javitovizsgan megfelel. A javitovizsga idépontja
az augusztus 20-a és augusztus 30-a kozotti idoszak.

A javitdvizsgara utasitott tanuld az intézményvezetd altal megallapitott napon:
o koteles megjelenni, ha tankoételes, vagy
e megjelenhet, ha nem tankoteles.

A javitovizsga napjat kozz¢ kell tenni. A javitovizsga idejérdl és a javitovizsgaval kapcsolatos
tudnivaldokrol a tanuldkat a tanévzard alkalmaval tajékoztatjuk.

11.9.4. Osztalyozévizsga

Ha a tanulé mulasztdsa a tanév soran a 250 6rat elérte, a tanév végén nem osztalyozhato, kivéve,
ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy a tanuld osztalyozo vizsgat tehet. Az osztalyozo vizsgat
vizsgabizottsag elott teszi le a tanuld. A vizsgabizottsagot az intézményvezetd allitja dssze és
bizza meg.

Azt a vizsgazot, aki irasbeli dolgozatat vagy szobeli vizsgdjat elfogadhatdé ok nélkiil
abbahagyta, Ugy kell tekinteni, mint akinek a vizsgdja nem sikeriilt. Ha a tanulé indokoltan
szakitja meg vizsgdjat, a bizottsdg hataroz arr6l, hogy mikor és milyen feltételekkel fejezheti
be azt. Az osztalyozo és a javitovizsgak bizottsag eldtt folynak. A vizsgabizottsagot az
intézményvezetd bizza meg. Ha a tanul6 a kijeldlt idépontban a vizsgan igazoltan nem tud
megjelenni, az igazolast 8 napon beliil koteles bemutatni. Az igazolds elfogadéasakor az
intézményvezetd 11j idépontot tliz ki a vizsga letételére, ami a javitdvizsga esetén nem l€pheti
tul oktober 15-ét.
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11.9.5. Kiilonbozeti vizsga szervezendo:

- a kiilonboz4 tipust intézmények kozotti atjaras esetén a nem tanult tantargybol,

- az azonos tipusu intézmények kozotti iskolavaltozas esetén a nem tanult tantargyakbol,

- valasztott tantargy megvaltozasa esetén.

A kiilonbozeti vizsga targyait, idépontjat az intézményvezetd irja eld, mas iskolabol torténd
atvétel esetén. Valasztott tantargy valtasa esetén a tanulonak sziil6i beleegyezéssel kell kérnie
a kiilonbozeti vizsgat €s ezt az intézményvezetd engedélyezheti.

A javitovizsgarodl, az osztalyozd vizsgardl, a kiilonbozeti vizsgarol jegyzokonyvet kell vezetni.
A vizsgadijakat a vonatkoz6 rendeletek szerint kell meghatarozni.

11.10. Etkeztetés

A menzas tanulok étkeztetését igény szerint a Serényi Laszlo Altalanos Iskolai étteremébol
biztositjuk.

Az étkeztetésre jelentkezés modja és menete:
e Az étkezést az iskola minden tanuloja és dolgozdja igénybe veheti.
e Minden ¢év szeptemberében az étkezés igénybevételét irasban kell jelezni az iskola
titkarsagan.
e A tanul6 gondviselje altal alairt nyilatkozat és hozza csatolt igazolas alapjan az iskola
megbizott dolgozdja a tanulokrdl nyilvantartést vezet.

11.11. Az iskola dolgozdinak feladatai tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan és a tanulébalesetek esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészseglik, testi épségiik megdrzeéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanul6 balesetet szenved, vagy veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat eldirésait,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan a kdvetkezd tantargyakban: kémia, fizika, testnevelés,
szamitastechnika oktatni kell a tanuldk biztonsaganak ¢€s testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formékat.

A nevelOk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idében a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonoknek az osztalyfondki 6rdkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhaté magatartasformakat.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedésszabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.
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Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések meglétét a tliz- és balesetvédelmi szabalyzatban talalhato tiizriado terv
el6irasai szerint kell elvégezni.
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldk a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

o a sérilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tole telhetd médon meg kell sziintetnie,

e minden tanuldi balesetrél jegyzOkonyvet kell felvennie az intézményvezetd-

helyettesnek és az intézmény munkavédelmi felelGsének.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola munkavédelmi feleldsének ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A3 napon til gydgyul6 sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzkonyv
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak
(kiskoru esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgédldsdba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

e Az iskola igény esetén biztositja a sziildi szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.

11.12. A tanulék egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat az illetékes hatosagokkal
egylittmikodve az intézményvezetd szervezi meg €s az ifjasagi védond kozremiikddésével az
éves munkaterv alapjan.
Az éves munkatervben megfogalmazott allandé tevékenységek:

o testnevelés aloli felmentések elokészitése,

e sportorvosi vizsgalatok elOkészitése,

o szlirdvizsgalatok el6készitése,

o egeészségneveld eldadasok szervezése, megtartasa,

o tisztasagi vizsgalatok végzése folyamatosan az egész tanévben,

o fogaddorik biztositasa,

o aktualis problémak megbeszélése, megoldasa az iskolaban,

o egeészségnevelokkel, osztalyfonokokkel folyamatos kapcsolattartas.

11.13. Intézményi védo, 6voé eléirasok

Az iskolavezetés koteles gondoskodni a biztonsagos munkavégzés feltételeirdl a
munkaegészségiigyi, munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok szabélyainak betartasarol.
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Mindezek érdekében biztositani kell:

o amunka ¢és tlizvédelmi feladatokkal megbizott felelds személy folyamatos €s szakszert
miikodését,

o ¢venként két alkalommal a munkavédelmi szemlék és tlizriado terv végrehajtasat,

e adolgozok évenkénti, az j alkalmazasuak munkaba allasukat megel6z6 munkavédelmi
oktatasat,

e a balesetveszélyt okozd, vagy a biztonsagos munkavégzést akadalyoz6 koriilmények
azonnali megsziintetését.

A munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos részletes teenddket a megfeleld szabalyzatok
tartalmazzak.

Bombariadd esetén a tlizriado terv szerint begyakoroltaknak és rogzitetteknek megfelelden ki
kell diriteni az intézményt, s az elsé udvaron, majd a sportcsarnok mogott kell elhelyezni a
gyerekeket.

A fenyegetésr6l haladéktalanul, telefonon értesiteni kell a renddérséget. A renddrségi
intézkedéstdl fliggden dont az intézmény vezetdje arrdl, hogy folytatddik-e a tanitas, vagy
hazakiildik a gyerekeket.

Az érettségi idészakaban eldidézett bombariadd esetére a szomszédos Serényi Laszl6 Altaldnos
Iskoléaval egyiittmiikodve kell intézkedési tervet kidolgozni.

12. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

12.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatidsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartoz6 dokumentum veheto fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a. a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legaldbb egy iskolai osztdly egyideji
foglalkoztatasara,

b. legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C. tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartas
biztositasa,
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d. rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmiikodik az putnoki
konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

12.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, drzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyuijtasa a dokumentumokrodl és szolgéltatasokrol,

c) az iskola pedagodgiai programja ¢és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolesonzése,

f) tartés tankdnyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

c) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

12.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiilkodik az  iskolai  tankonyvellatas  megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

o elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat

elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

e kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

o megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,

o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok

szamanak valtozasat,
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e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,

o koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,

o atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyVv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomédnyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kolcsonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatiarozo rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

12.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szdmara vasarolt sszes dokumentumot konyvtéri nyilvantartasba kell venni
o akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenesen beszerzett tankonyveket szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

. szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése (az
utébbiak korlatozott szamban),

. tankonyvek, tartos tankonyvek, kiillonb6zd, a tanulméanyi munkéat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

. informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

. lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszdmu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

. tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

. mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

. konyvtari orak, egyéb foglalkozésok tartasa,

. neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

. tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiilsd személyek is igénybe
vehetik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi
haszndlata, a szdmitdgép- s internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért
a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.
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A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idotartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idOtartama a mindenkori lehetOségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idorél a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozoédhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kdnyvtar nyitvatartasi ideje
alatt szabadon hasznélhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek haszndlata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossiag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.
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13. Zaro rendelkezések

13.1. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot (SZMSZ)csak a neveldtestiilet modosithatja az
intézmenyi tandcs. a sziloi munkakozisség és a diakdnkormanyzat véleményének kikérésével.

13.2. Az intézmény ecredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovahbi
rendelkezéseket- mint példiul a belsé ellenérzés szabdlyzatit, az iratkezelést, onallo
szabilyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint intézményvezetéi utasitisok jelen SZMSZ
viltoztatisa nelkil modosithatok.

Putnok, 2020.09.30.

:. P N \_.‘ (‘?-,7,....,\-,0 é-. Con
Sandorné Gyurcsik Erika
intézményvezeto
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Mellékletek

1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Gyltjtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz,
az ujabb dokumentumok eldallitdsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsahoz sziikséges eszkozokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtdr szisztematikusan gyljti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

e

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonbozé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtékori
szabalyzata. A gyijtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovd Ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

e A Kklasszikus szerzOk mindharom miinemhez tartozd koteteibdl (kotelezd €s nem
kotelezd olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban
jelentds mennyiséglit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt
felmérésbdl kideriill - még bdéven van potolnivald elsdsorban az ajanlott
olvasméanyokbol, kiilonds tekintettel az emelt szintli érettségire késziild, fakultacios
tanulok Ujonnan jelentkezd igényeire.

o Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a didkok korében folyamatosan
felmertil6 1gények kielégitése.

e A szaktandrok gondos valasztidsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
elsOsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiillonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).
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o Iskolankban az utdbbi években célkitiizéss¢ valt, hogy minden felvételizé tanulonk
rendelkezzen a kozépfokt, allami nyelvvizsgaval az els6 idegen nyelvbdl. A
felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont sok tanuld altal nem vagy csak nagyon
nehezen fizethetdk meg. Ezért a kordbbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az
0 felkésziiléstiket segité konyvtari kindlat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen
nyelvi folyoiratok, CD-ROM-o0k stb.).

o Folyamatosan novekszik a szamitastechnikaval kozépfokon ismerked6k szamaranya is.
Szamukra igen nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az 6 tanuldsukat
elésegité szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.

3. Konyvtarunk gviijtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a
négy évfolyamos gimnaziumi oktatés, az 6t évfolyamos nyelvi tagozatos képzés folyhat.

3.2. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytjtokore eszkoze a pedagdgiai program
megvaldsitasdnak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az ltaldnos €s sajatos pedagdgiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a diakok
¢s a pedagdgusok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a
sziikséges dokumentumok, pl. verseskdtetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok,
atlaszok stb. hasznélatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari orak
megtartasra keriiljenek, és a gyiijtokori szabdlyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
kataldgus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtokori, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznélatra bocséatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzdk az iskolaban folyo oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyujtékor):

" e

FO gyiijtékor:
A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
e lirai, prozai, drdmai antol6gidk
o klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei
o egyes klasszikus és kortars szerzok teljes €letmiivei
o nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
o tematikus antologiak
o ¢letrajzok, torténelmi regények
o ifjusagi regények
o altalanos lexikonok
o enciklopédidk
e az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
e atananyaghoz kapcsolodoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek
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o akozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére és varosunkra vonatkozo6 helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

o a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

o anevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikdnyvek

o akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

o pszicholdgiai miivek, gyermek ¢€s ifjukor 1élektana

o felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

o az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e napilapok, szaklapok, magyar €s idegen nyelvii folyoiratok,

o kiadvanyok az iskolai kdnyvtar alloméanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

o csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei

e ataniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Mellék gviijtokor:

o afd gylyjtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) rasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartods tankonyv
e periodikumok: folyodiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnodkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

o palyazatok

e oktatdcsomagok

4.3 A gylijtemény tartalmi Osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
o lirai, prozai és dramai antoldgiak
o klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
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klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei
kozép- és felsOszintli altalanos lexikonok

A Nemgzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrodl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint0 jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzlé miivek
Borsod-Abatj-Zemplén megyére és Putnokra vonatkozo helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznélt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gy{ijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre all6 keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitdst az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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2.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznélhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas
Mmegtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéas: a tanul6i jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

o sziiletési hely és 1d0,

e anyjaneve,

o 4lland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
o személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskoldbol torténd eltavozasi szandékdardl az
intézményvezetdtajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az
iskolabol eltavozo kollégak az ltaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk
eldtt leadjak.

Az adatokat a kOnyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval
valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznilat,
o kolcsonzés,
e konyvtarkozi kolesonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,
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o a kiilongytjtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kolcsondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,

¢ az informaciok kezelésében,

o aszellemi munka technikéjanak alkalmazasaban,
o atechnikai eszkdzok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
e A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb hdrom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hatarid lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili
késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének 1dOpontjaig a kdlesonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongdlastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
poétolni.
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2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteménylinkbdl hidnyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakodltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a

szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznélatra ¢épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett itemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

o informacidszolgaltatas,

o szakirodalmi témafigyelés,

o irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografidk készitése
e internet-hasznalat
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3.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
o Dbibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket
targyszavakat

2. A dokumentumleiras szabalyai

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

A bibliogréfiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerusitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozles
o kiadas sorszama, mindsége
o megjelenési hely: kiadod neve, megjelenés éve
o oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o Kkotés: ar
e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremiikodoi melléktétel
o targyi melléktétel
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3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
miuvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

4. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzo neve €s a mi cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Forméja szerint:

- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

o atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIIL. térvény

e 16/2013 (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol
Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit.

II. Az intézmény a Kkovetkez0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatéas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kodlcsénzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai koOnyvtarba. Az iskola részére
tankOnyvtamogatds céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonot szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvésarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kertil.

3. A kolcsonzés rendje

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazod kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Evente leltarlistat készit:
o azegyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos)
e anapkodziben és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)
o Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktdober-november)
o listdt készit a konyvtarban talalhaté 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol
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5. Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megoOrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol
fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala haszndlt tankdnyv legalabb négy évig hasznélhatd
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

o amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongéalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

e kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

o folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezetd hataroz meg szamara az alabbi
elvek szerint:

o adigitalizalés litemezésére a konyvtaros minden év oktdber 15-ig litemtervet készit,
amelyet elfogadtat az intézményvezetovel,

e aziitemterv havi bontdsban tartalmazza a digitalizalando6 kotetek szamat, amely éves
bontdsban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

o azonnal jelzi az intézményvezetonek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

o felelds a technikai eszk6zok és taneszkdzok allapotanak megOrzéséért, a szlikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket (szamitogeép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

o munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat,

o minden tanévben Osszedllitdst készit az iskolai konyvtadr szadmara beszerzendd
konyvekrol, tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

e anyitva tartdsi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

» statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

o minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kdzz¢ a beszerzett fontosabb Uy
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban €s a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

o gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

e a konyvtar mitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji humén
munkakozdsségi értekezleten dsszefoglalja,

e minden év februdrjdban konzultacidt tart a human munkakozdsség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

e kezeli a tanari kézi konyvtérat,

o elvégzi a normativ tankOnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

o kifliggesztéssel és elektronikus forméaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

e lebonyolitja a konyvtar szadmara vésarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

e minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos
kolesonzesi igényekrdl,
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minden tanévben junius 20-ig a tanariban ¢€s a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsonodzhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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Legitimicios ziaradékok

A Gomba Levente Gimnazium Szervezeti es Muakddesi Szabalyzataval az intézmény fenntantéja

egyetért.

Kazincbarcika, 2020. oktober 31.

84



GLG SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Nyilatkozat

Alulirott Karona Pal. a Gomba Levente Gimnazium intézmeényi Tandesanak elndkeként
nyilatkozom, hogy a Gomba Levente Gimndazium Szervezeti és Mukadesi Szabdly zatihan

whrtént valtozasokat az intézmeényi tandes megismerte ¢s cllogadta.

Putiok. 20240.09.340),

»

'

Katona Pal
1 Gomba Levente Gimnazium
Intézményi Tandesanuk elndke
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Nyilatkozat

Alulirott Rolozsi Zsoline, o Gombu Levenie Gimndzium s2416i monkukdzasscp
elndkeként nyilatkozom, hogy 4 Gombu Levente Gimndzimm Szervezou s MOkGdSsi

Srubalyzatiban toricnt valtozdsokot g sz2ii6i munkakdrnssdg megismerte &s elingadta,

Pulnek. 2020003

‘/“_\ LL'-"—H ? L

Kalozsi Zsaling
a Gomba Levente Ginmnazium

SZM clnoke
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Nyilatkozat

Alulirott Szeénasi Befa Erzsébet, 4 Gamba Levente Gimndzien Didkénkorminyzulat
sepitd  pedagopusként nyvilatkozom, hogy a Gomba Levemte Gimnizinm Szervezeti s

Mikadést Szabalyzataban tdrtént viltozdsukat u didkonkormonyzat megismerte ¢s el togudia.

Putnok, 2020.09_3(),

el Beota  Epactek

Szénasi Beara Erzsébet
a Gomba Levente Gimnasiom
Didkénkormanyzaianak sepito pedapogus
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Nyvilatkozat

Alulirott  Sindomé¢  Gyuresik  Erika, a  Gomba  Levente  Gimnazium
intézmeényvezetdjeként nyilatkozom. hogy a Gomba Levente Gimnazium Szervezeti és

Mukodesi Szabalyzatiban tortént viltozasokat a tantestiilet megismerte és elfogadta.

Putnok, 2020.09.30.

og/:mlrfq » Sod— G £is
[ P 2 ,ﬁ\". <
" f’ } ™) Sandorné Gyuresik Erika
o  (eips ) a4 Gomba Levente Gimnazium
} " intézményvezetdje



