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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az "Egri Szamitastechnikai és Rehabilitacios Szakképzésért Kozhaszni Alapitvany" 1997. szeptember 1-t6l oktatasi
célzatl és mikodtetésii "Egri Szamitastechnikai és Rehabilitacios Szakképzéseért" Alapitvanyi Kozépiskolat hozott 1étre,

amelyre altalanossagban €s egészében az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényes.
Az SZMSZ torvényi alapja:

A koznevelési intézmény miikddésére, belso €s kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési
szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felha-
talmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a k6znevelési intézmény szervezeti fel-
épitését, tovabba a miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A
szervezeti €s mitkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok ossze-

hangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények, kormanyrendeletek

és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2019. évi LXXX. torvény A szakképzésrol

e 1992. évi XXXIII. torvény A kozalkalmazottak jogallasarol

o 138/1992. kormanyrendelet A kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

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

e 23/2004. (VIII.27.) OM rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az intézmény tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet intézmény-egészségiigyi ellatasrol

e 368/2011 (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol az allamhaztartas részét
képez6 intézmények szamara

e 2013. évi LXXVII. torvény a feln6ttképzésrdl

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasa-
ol sz616 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

e 229/2012. (VIIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas valamint az iskolai tankonyv-

ellatas rend;jérol.

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekin-
tése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdekldd6k megtekinthetik az

igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveld-

testlilete 2021. augusztus 27-i hatarozataval fogadta el.

A szervezeti €s mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjéra, tanuldjara
nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és mukodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1ép

hatéalyba, és hatarozatlan id6re szol.



1.2. Az intézmény altalanos jellemz6i

Neve: Gimnazium, Informatikai, K6zgazdasagi, Nyomdaipari Technikum és Szakképzo Iskola
Székhelye: 3300 Eger, Matyas kiraly t1165.
OKEYV nyilvantartasi szam: 101496
Elérhetoségek:
o E-mail: igazgato@igpont.hu
e Honlap: www.igpont.hu
Az intézmény alapité és fenntarto szerve: Az “Egri Szamitastechnikai és Rehabilitacios Szakképzésért” Kozhaszna
Alapitvany
Az intézmény tevékenységét, feladatait az Alapito okiratban meghatarozottak alapjan végzi.

Alapité okirat kelte: 1997. szeptember 1.

Az intézmény jogallasa: Az intézmény 6nalld jogi személy, gazdalkodasi szempontbol 6nalléan gazdalkodo szerv.

1.3. Az intézmény legfontosabb adatai

A koltségvetési szerv hivatalos neve: Gimnazium, Informatikai, Kdzgazdasagi, Nyomdaipari Technikum és Szakképzo

Iskola
A koltségvetési szerv székhelye és levelezési cime: 3300 Eger, Matyas kiraly t 165.

A Kkoltségvetési szerv alapitoja és létrehozasa: Az “Egri Szamitastechnikai és Rehabilitacios Szakképzésért” alapit-

vany, alapitotta 1997. szeptember 1-jén.
A Kkoltségvetési szerv tipusa: tobbcélu kdznevelési intézmény (gimnazium, technikum, szakképzd iskola).

A Kkoltségvetési szerv fenntartéja, feliigyeleti szerve: Az ,Egri Szamitastechnikai és Rehabilitacios Szakképzésért”

Alapitvany

A Kkoltségvetési szerv torvényességi feliigyeleti szerve: Az ,Egri Szamitastechnikai és Rehabilitacios

Szakképzésért” Alapitvany

A koltségvetési szerv torzsszama: 10-0162-04

A Koltségvetési szerv OM azonositoja: 101496

A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore: onalldan mikodo és gazdalkodod

A koltségvetési szerv miikodési kore: Az iskola alapfeladatait elsésorban Heves megyében és Eszak- Kelet Magyaror-

crer

Szakagazati besorolasi szam: 85.31 Altalanos kozépfoku oktatas

e  85.32 Szakmai kozépfoku oktatas
e 85.59 Felndtt és egyéb oktatas, tadvoktatas

e  85.51 Sport, szabadidds képzés
A koltségvetési szerv allamhaztartasi azonosité szima: 036858

A koltségvetési szerv jogallasa: 6nallo jogi személyiséggel rendelkez6 koltségvetési szerv.
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A koltségvetési szerv alapité okiratanak kelte: 1997. szeptember 1.
A Koltségvetési szerv eldiranyzat felhasznalasi keretszamla szama: 10403507-35003977-00000000

Gazdalkodasi jogkore: 6nalldan mikodo és gazdalkodd kozponti koltségvetési szerv

ey

lako tanulok tekintetében latja el.

Magyarorszag cimere feltiintethetd a koltségvetési szervkorbélyegzoin, valamint helyiségeiben, cimtablain tovabba

épiileteinek homlokzatan.

1.4. Az alapito okiratban foglalt jogkorok és tevékenységek felsorolasa
A Gimnazium, Informatikai, Kézgazdasagi, Nyomdaipari Technikum és Szakképzé Iskola tobbcélt, Gsszetett

iskola, melyben:

e  2016. szeptember 1-t6] induld évfolyamok esetén felmend rendszerben: 7-12 évfolyamon gimnaziumi, 9-12

évfolyamon gimnaziumi, 11-12 évfolyam esti gimnazium

1.5.  Iskolarendszerben
A gimnaziumban altalanos miiveltséget megalapoz6 érettségi vizsgara és felséfoku iskolai tanulmanyok megkezdésére
felkészité nevelés és oktatas folyik, a 7-12., ill. 9-12. évfolyamon, nappali tagozaton, 11-12 évfolyamon pedig esti

tagozaton.



1.6. Iskolarendszeren kiviil
Az iskolaban felndtt oktatasi tagozat miikodik 13. és 14. évfolyamon, iskolarendszert, ill. iskolarendszeren kiviili /esti,
levelezo, tanfolyami formaban/ a 20/2012 (VIIL.31. ) EMMI rendelet, valamint a felndttképzésrol szolo 2001. évi CI.

torvény alapjan.

A felnéttoktatas a tanulok elfoglaltsagahoz igazodva a hét 2, illetve 4 napjan 14 o6ratol 19 éraig tart. Ezeken a foglalko-
zasok a tanulok részvétele kotelez4. A hét tobbi napjan igény szerint, nem kotelezo jelleggel konzultacios foglalkozas is

szervezhetd. A levelez6 oktatasban résztvevo tanulok minden félév /negyedév/végén vizsgat tesznek.

Tovabbi felndttoktatasi forma a tanfolyami képzés, / iskolarendszeren kiviil / melyet kiilon megallapodasok, gazdasagi

szamitas alapjan kothet az iskola.

Munkanélkiiliek és munka melletti dolgozok szakképzése, a munkaiigyi kozpontok, illetve a szabadpiaci igények alap-
jan felndttek illetve megvaltozott munkaképességliek szakképzése, tovabbképzése, atképzése folyik, esti, ill. levelezd

tagozaton.

1.7. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga:
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo — alapdokumentumok

hatarozzak meg:

e az alapité okirat,
e aszervezeti és mikodési szabalyzat,
e apedagogiai program,

a hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak az aldbbi dokumentumok:

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

o cgyéb bels6 szabalyzatok.
A fenti dokumentumok nyilvanosak és megtekinthetok:

e az intézmény honlapjan, mely elérhetd a kovetkezé webcimen: www.igpont.hu;

o cldzetes bejelentkezés alapjan az igazgato titkarsagan.

1.8.  Bélyegzéhasznalat

a) A szakmai és érettségi vizsgakon — beleértve a felnbttképzést is — az intézmény bélyegzdjét kell alkalmazni.
b) Az iskolaban a bélyegzék engedélyezése az igazgatd feladata.
€) A bélyegzOk csak magyar nyelven késziilhetnek.
d) Az iskolaban kézokiratnak tekintendé:
o beirasi naplo,
o torzskonyv,
o osztalynaplo,
o Dbizonyitvany.
e) A cimeres korbélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, a hasznald nevének
megvaltozasa vagy egyéb ok miatt hasznalhatatlannd valt.
f) A cimeres korbélyegz6 pétlasara akkor keriil sor, ha az elveszett, vagy azt eltulajdonitottak. Az igazgatonak a

csere ¢és a potlas bejelentése kotelezo.


http://www.iqpont.hu/

9)
h)

)

k)

m)

n)

1.8.1.

A bélyegzdk készitésérol a sorszamozott korbélyegzdk az iskola gazdasagi hivatala gondoskodik.
A bélyegzoket egyenként nyilvan kell tartani, sorszamozott nyilvantartd lapon, amelyen fel kell tiintetni:

o az atvétel keltét,

o az atvevo alairasat,

o abélyegzd darabszamat,

o abélyegzényomatot,

o személyi valtozas esetén az atado és atvevo alairasat,

o abélyegzdleltarozas keltét.
A hasznalo koteles a hasznalataban levd bélyegzokrdl az egyes nyilvantartd lapokat lefiizve megoérizni.
A bélyegz0 selejtezése, illetve megsemmisitése esetén jegyzokonyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell
a megsemmisités helyét, idopontjat, modjat, a bélyegzényomatot, a leado és atvevo nevét, valamint a meg-
semmisitésen részt vevo alairasat.
Amennyiben a bélyegzd elveszett, vagy eltulajdonitottak, haladéktalanul intézkednie kell az észlelonek arrol,
hogy a bélyegzdvel vald visszaélés mindenféle modja megakadalyozhatd legyen, és ezt haladéktalanul jelente-
nie kell az igazgatonak.
A letiltast a helyben szokasos médon kdzz¢é kell tenni.
A hidnyz06 bélyegzdt potolni kell. Ha megkertil, két ugyanolyan sorszamu bélyegz6ét hasznalni nem szabad.
A bélyegzdket a vagyonvédelmi elbirasoknak megfelelden, elzarva kell tarolni. Szabadon, barki altal hozzafér-
heté modon bélyegzot tarolni nem szabad. A bélyegzodrzési kotelezettséget a munkakori leirasban fel kell tiin-

tetni, illetve azzal a munkakdri leirast annak feliilvizsgalati esedékességétdl fliggetleniil ki kell egésziteni.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

Gimnazium, Informatikai, K6zgazdasagi, Nyomdaipari Technikum és Szakképzd Iskola

3300 Eger, Matyas kiraly ut 165.

Adészam: 18584594-1-10

Szamla sz.: 11739009-21064247-00000000

1.8.2.

A bélyegzok hasznalatara jogosult személyek:
igazgato
igazgatohelyettesek
gazdasagvezetd

iskolatitkar

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE,
A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

2.1

2.1.1.

Az intézmény iranyitasa

Az intézmény vezetdje: az igazgato

Az intézmény élén az igazgaté all, akit az oktatdsért felelds miniszter nevez ki, illetve ment fel, valamint gyakorolja

felette az egyéb munkaltatdi jogokat. Iranyitasi feladatait az intézmény taniigyi és gazdasagi vezetdsei segitségével

gyakorolja.
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Az intézmény képviseletére az intézmény igazgatdja jogosult.

Az igazgatd az intézmény folyamatos jogszerii és hatékony mitkodéséért, valamint az alapitd okirat szerinti feladatok

maradéktalan teljesitéséért felel6s egyszemélyi vezeto.

Az igazgaté — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kdtelezettség megtarta-

saval gyakorolja.

r rr

Felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltétele-
inek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi

vizsgalatanak megszervezéséért.

RendKkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt
a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a

fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgat6 jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott koré-

ben helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

Az igazgato feladat-, felel6sség-, és ellenérzési jogkorét valamint hataskorét a munkakdri leirasa részletesen szabalyoz-
za. Az igazgato feladat- és hataskorét az SZMSZ-ben és egyéb bels6 szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kozvet-

leniil vagy az egyes tagintézményeken keresztiil gyakorolja.
Az igazgat6 hataskore Kkiterjed:

e azintézménnyel jogviszonyban all6 személyekre: tanuldkra, dolgozodkra;

e azintézmény vagyonkezelésében 1év0 ingo6- €s ingatlan vagyonra.
Az igazgat6 feladatkorébe tartozik kiilondsen:

e anevelOtestiilet vezetése;

e aneveld-oktatomunka iranyitasa és ellenérzése;

e apedagogusok tervszerii tovabbképzésének szervezése;

o  dontések elokészitése, végrehajtasa;

e azintézmény alapdokumentumainak elkészitése, véleményeztetése, elfogadtatasa;
e a gazdalkodasi tevékenység iranyitasa, intézményi kotelezettségvallalas;

e az intézmény képviselete.
Az igazgato felelosségi kore:

e aziskola folyamatos jogszerl és hatékony miikddtetése; az alapitod okiratban foglaltak maradéktalan teljesitése;
e takarékos gazdalkodas, a szakmai és a koltséghatékonysag kovetelményeinek valdo megfelelés;

e avagyonkezelésében 1év0 vagyon rendeltetésszerii hasznalata;

e munka-, tliz-, katasztrofa- és polgarvédelmi eldirasok betartasa;

e tervezési, beszamolasi és informacioszolgaltatasi kovetelményeknek valdo megfelelés;
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a bels6 ellendrzés megszervezése és hatékony mitkodtetése, a kockazatkezelési szabalyzatban foglaltak végre-

hajtasa.

Az igazgaté irdnyitasi és ellendrzési jogkore:

2.1.2.

az intézmény oktato-neveld munkajanak koordinalasa, ellendrzése;

a gazdalkodasi tevékenység koordinalasa, ellendrzése;

az intézmény valamennyi dolgozoja, szervezeti egysége és annak vezetdje iranyaban utasitasi joggal rendelke-
zik;

ellenérzési feladata kiterjed az intézmény egészére, valamennyi teriiletére €s tevékenységére.

A gazdasagi vezet6

Az intézmény gazdasagi iigyeinek iranyitéja és kozvetlen lebonyolitéja. A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjét

az igazgato nevezi ki (bizza meg), illetéleg menti fel, egyéb tekintetben a munkaltatoi jogokat a koltségvetési szerv

igazgatoja gyakorolja. Az igazgatd egyéni felelésségének érintetleniil hagyasa mellett felelés az intézmény gazdasagi

munkajaért.

A gazdasagi vezetd az intézmény — a székhelyintézményben ¢€s a tagintézményekben a pénziigyi-gazdasagi feladatok

ellatasaért felelds egységekbdl, illetve személyekbdl allo — gazdasagi szervezetének vezetdje, az intézmény mikodé-

sével Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében az igazgatd helyettese. A gazdasagi vezetd feladatait az

igazgatd iranyitasa és ellendrzése mellett latja el. Munkakori leirasat az igazgatd hagyja jova.

A gazdasagi vezetd hataskore:

az intézmény gazdasagi szervezetének vezetdje, az intézmény miikodésével osszefliggd gazdasagi és pénziigyi
feladatok tekintetében az igazgatd helyettese;

gazdasagi, gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos dontések el6készitése, az ehhez kapcsolodo utasitasok ki-
adasa;

gyakorolja az ellenjegyzés jogkorét;

kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik a gazdasagi szervezet valamennyi szervezeti egysége, vezetdje és beosz-

tott munkatarsa iranyaban.

A gazdasagi vezetd feladatkorébe tartozik:

dontés-elokészitd adatszolgaltatas az igazgato felé;

gazdasagi intézkedések hozatala az igazgat6i dontések alapjan;

szervezi az intézmény gazdalkodasat, gazdasagi ligyvitelét és ellatasat; elkésziti az intézmény koltségvetési ja-
vaslatat, megszervezi a koltségvetés végrehajtasat, eloterjeszti az éves koltségvetési beszamolot;
meghatarozza a beszamolés folyamatat, a folyamatban résztvevok korét, feladatait, az egylittmiikodés formait
€s bizonylatait, a beszamolok tipusait és megjelenési formait,

rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdit €s az intézményben mikddo érdekképviseleti szerveket a kolt-
ségvetés teljesitésének allasarol, az intézmény gazdasagi helyzetérdl;

szabalyozza a szamviteli rendszerhez kapcsolodo informacios rendszereket;

figyelemmel kiséri az emberi er6forrasokkal vald gazdalkodast, kezdeményezési, véleményezési jogot gyako-
rol az igazgatd munkaltatoi joggyakorlasa tekintetében;

szakteriiletén javaslatot tesz az igazgato részére palyazatokban valo részvételre, kozremiikddik a palyazatoknak

a szaktertiletét érint6 részei kidolgozéasaban, és a palyazatok végrehajtasat ellendrzi;
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A gazdasagi vezeto felel6sségi kore:

felel6s a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat modositassal, az tizemel-
tetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositdsaval, a munkaer6-
gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint az ellenérzési kotelezett-
séggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos dsszefoglalod és a sajat szervezetére kiterjedd feladatok jogszabaly-

oknak megfelel§ ellatasaért.

A gazdasagi vezetd iranyitasi és ellenérzési jogkore:

2.1.3.

kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi — a munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkoz6 kiilon eldirasok figyelembevéte-
l1ével — az intézmény gazdasagi szervezetét;

ellatja az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak iranyitasat és feliigyeletét;

feliigyeli az intézményben a rendelkezésre bocsatott pénzeszkozokkel és vagyontargyakkal vald gazdalkodast,
ahhoz iranymutatast ad és ellendrzi azt;

az intézmény gazdasagi munkajahoz iranymutatast ad, ellendrzi azt;

bels6 pénziigyi ellendrzési rendszerre vonatkozo szabalyoknak megfeleléen gyakorolja a vezet6i ellendrzést,

szervezi, iranyitja és ellendrzi a gazdalkodasi folyamatokba épitett ellendrzést.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatohelyettesek. Az igazgatohelyettes hataskére az intézményvezetd

helyettesi-tésekor — sajat munkakdri leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld

dontések meg-hozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl.

felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet

mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

2.14.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

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

2.2.

az igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi iigyeiben vald dontést,

az igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meg-
hirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel kapcesolatos dontések jo-
gat,

az igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intéz-
mény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

a gazdasagvezetd szamara — a szobeli egyeztetést kdvetden a terembérleti és mar bérleti szerzédések megkoté-
Sét,

a gazdasagvezetd szamara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megalla-

pitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

az
igazgatohelyettesek

a gazdasagvezetd
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Az igazgato kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakéri leirasuk, valamint az intézményvezet kézvetlen iranyi-
tasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelsséggel és

beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatod bizza meg. Igazgatohelyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazga-
tohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leira-
suk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettes tavolléte vagy
egyéb akadalyoztatdsa esetén a mindségbiztositasi-vezeté teljes hataskorrel veszi at munkajat, ennek sordn — az intéz-
mény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhat, amely a tavollévd igazgatdhelyettes hataskdrébe

tartozik.

Az osztalyfonoki munkakozosség-vezetot a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Munkakozosség-vezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas
hatarozott idére szol. A munkakozosség-vezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriile-

tekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgaté altal rajuk bizott feladatokért.

A gazdasagvezeto szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelossége kiterjed a munkakore és mun-
kakori leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozdinak és a technikai dolgozok munkajat a gazdasagvezetd
iranyitja. A gazdasagvezetd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a
szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ala tartozo dolgozok szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolita-
sara, az ¢élelmiszer-szallitasi szerz6dések megkotésére, az intézmény megbizasi szerzédéseinek megkotésére, azok elle-

norzésére.

A gazdasagvezet tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintéz6 feladata. A helyettesitést ellat6 munkavallald
dontési jogkdre — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcso-

latos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

2.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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2.4. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetbinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét) kozépvezetdk
segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének
tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato,
e azigazgatoOhelyettesek,

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola
vezetdsége egylittmiikdodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a
szlil6i munkak6zdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A diakonkormanyzattal valé kapcso-
lattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetd-
ségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kap-

csolodoan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatok-

nak alairasara az intézmény vezetéje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirasa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes

2.5. A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka bels6 ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajta-
sanak ellenérzése az igazgatod feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége és felelossége. A
hatékony és jogszer(i miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziik-
séges. E rendszer alapjait az ¢ szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak mun-
kakori leirasa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagdgus teljesit-

ményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakéri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az

alabbi feladatkdrt ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatOhelyettesek

e a gazdasagvezetd

e  az osztalyfénoki munkakdzosség-vezetd
e  az osztalyfonokok,

e apedagogusok,

e  aszakoktatok.

16



A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok masolatat az
irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetd elsésorban munkakdri leirasuk, tovabba
az igazgato utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetoségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel
megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni. Az elle-

norzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitas a meghatarozo elem.
Minden tanévben ellenérzési kitelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:

o Tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),

e Tanitéasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e A digitalis napl6 folyamatos ellenérzése,

e Azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

o Az SZMSZ-ben eléirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések folyaman,
e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

o  Gyakorlati képzést folytatd szervezetek dokumentacidinak ellendrzése.

3. AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Az intézmény 6nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési térvény és az intézményre vonatkozd

hatalyos jogszabalyok el6irasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi feleldssége mellett.

Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetési kereten beliil korlatozottan 6nallé bérgazdalkodast folytat, az elfogadott koltségvetés

keretein beliil — a fenntart6 egyetértése mellett - gazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettségeket vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiiletet és telket az iskola, tartds bérleti jogviszonyban hasznalja. Az alapit-
vany alapitoi okirataban rogzitve az intézmény feladatellatasahoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszere-
léseket, taneszkdzoket, informatikai eszkdzoket) leltar szerinti kimutatas alapjan az iskola tulajdonat képezi. Az

intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.
Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszdmolot ad a fenntartonak.

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a tulajdonos hozzaja-

rulasaval, a bérbead6 engedélyével jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.2.1. A gazdasagi szervezet feladatkore
A koznevelési intézmény ,,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdilkodasanak lebonyolitisa érdeké-

ben szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltség-
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vetés végrehajtasa, valamint az bérkifizetés, munkaiigyi feladatok végzése, valamint az ezekkel kapcsolatos
hatésagokkal torténd iigymenetek végzése. Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett létszama 2

fo.

A pénziigyi és munkaiigyi vezetd feladata, a pénziigyi kapcsolattartas a hatésdgokkal, munkaiigyi feladatok vég-

zése, bérszamfejtés és kifizetés ligyintézése.

A pénziigyi vezeto felel tovabba a koltségvetés pénziigyi megvaldsitasaért és betartasaért, a gazdasagvezetovel

torténd szoros egylittmiikodésért, az igazgatd ebbéli rendszeres tajékoztatasaért.

Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezeté latja el. Az intézmény 6nalléoan
rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaaddkat terheld jarulékok,
dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok — vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a
munkavallalok munkakoéri leirdasdban meghatarozottak alapjan a szamviteli igyintéz6 érvényesitésre, szakmai

teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Az intézmény vezetbje és pénziigyi vezetd kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellen-
jegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eléiranyzat-
ok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet ren-

delkezésre all.

A pénziigyi és gazdasagvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzodések, azok teljesitésének igazolasa, a kolt-

ségvetés végrehajtasa iigyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

4.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos altalanos szabalyai

4.1.1. A munkaviszony létrejotte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, vagy hatarozatlan (helyettesités ese-
tén hatarozott) idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkak6rben, milyen feltételek-

kel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

4.1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzé-
se

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo szabalyok, és

a munkaszerzddésben, a kinevezési okmanyban illetve a munkakori leirasban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozo munkat az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hiva-
tali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatra-
nyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és el6irasoknak, a munka-

helyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden kdteles végezni.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvila-
gositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az

intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

e atanulok személyes adatai,

e atanulok felvételével kapcsolatos informaciok a hivatalos dontés megsziiletéséig,
e eclméleti és gyakorlati vizsgafeladatok,

e avizsgaeredmények a vizsgaszabalyzatok el6irasainak megfelelden,

e adolgozdk személyes adatai a személyiségvédelemnek megfelelen.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudoma-

sara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

4.1.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az alabbi szabalyok

betartasa mellett kell eldsegiteniiik.
A televizid, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemti felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

e Azintézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o FElvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét, sza-
batos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért, és pontossagaért, a tények objektiv ismerteté-
séért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti nyil-
vanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eltt megismerje.
Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés
eldtt vele egyeztesse.

o Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd engedélyé-

vel adhato.

4.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé — alapdoku-

mentumok hatarozzak meg:

e Az alapito okirat

o A szervezeti és mitkodési szabalyzat
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e A pedagobgiai program

e A hazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté miikédésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumen-

tumok:

e A tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

o cgyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

4.2.1. Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az intézmény nyilvan-

tartasba vételét, jogszeri miikodését.

Az intézmény alapito okiratat a fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — modositja.

4.2.2. A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Kéznevelési térvény 24. §

(1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas céljat, to-
vabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Aziskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezo,
kotelez6en valaszthatd és szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt
tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak elveit,
figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

e Aziskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulé magatarta-
sa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a
tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmtikddésével kapcsolatos feladatokat,

e apedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyféndk feladatait,

e akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

o akozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

e atanuldk fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekl6ddk a fenti

témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé. Az
iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashato az intézmény honlapjan. Az

iskola vezet6i munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgdlnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.
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4.2.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével
az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasa-
hoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok

megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten kertiil sor. A
tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziiloi szer-
vezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetden a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell

helyezni.

4.3. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e aNemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény,
e a Tankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény,
e 223/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjér6l.

A tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) elbirasai alapjan az iskolai tankdnyvellatas rend-
jét a szakmai munkakzosség véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatdja hatarozza meg minden év

december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa megallapitdsanak,
az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szerve-
zeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék,
iskolaszék hianyaban az iskolai sziildi szervezet (kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat. A tankonyvel-

latassal, a tanulok tankonyvi timogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

4.3.1. A tankonyvellatas célja és feladata

43.1.1. Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankényvek az
egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanu-

l6khoz torténd eljuttatasa.

4.3.1.2. Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy annak
egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas feladatait
vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo6. Az iskolai tankdnyvellatas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tan-

konyvforgalmazonak adja at.

4.3.1.3. Az iskolai tankényv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kélcsonzést igénybe venni kivano tanu-

16k egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése soran a konyv a
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4.3.14.

4.3.2.

4.3.2.1.

4.3.2.2.

43.2.3.

4.3.3.

4.3.3.1.

4.33.2.

4.3.3.3.

4.3.34.

szokasos hasznélatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a
nagykort tanul6 illetve a kiskort tanuld sziildje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban alla-

pitja meg.
Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozz¢e.

A tankonyvfelel6s megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a kiilonb6zd
tankonyvforgalmazdkkal a tankonyvek forgalmazédsara vonatkozo szerzddést kot, és az intézmény a

tankonyveket a tankdnyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelés. Az igazga-
t6 minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét (Ld. a
23/2004. (VI111.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdé-
seit.), amelyben kijel6li a tankonyv-értékesitésben kdzremiikodoé személyt (tovabbiakban: tankonyvfe-
lel6s), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban va-
16 kozremiik6dés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hata-

rozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e tevékenység
nem szerepel. Nem adhat6 szamla az ingyenes tankdnyvellatas rendszerében a normativ kedvezmény

igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankdnyvfelelés minden év november 15-ig kételes felmérni, hogy hany tanuld kivan az

iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlcsondzni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziil6ket arrdl, hogy a tankényvpiac rendjérél szo16 térvény 8.§
(4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvez-
mény), tovabba, ha az iskolanak lehet6sége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely feltételek
esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beirat-

kozas napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast €s a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt tigy kell folmérni, hogy azt a tanulo,
kiskort tanul6 esetén a sziil6 az igény-bejelentési hataridd el6tt legalabb 15 nappal megkapja. A ha-
taridé jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziil6 az értesités ellenére nem €It az igénybeje-
lentés jogéaval (A 2001. évi XXXVII. tv. 8.§ (7)). Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjo-

gosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelel6s az 4.3.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanuld-

nak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen tankdnyvtamoga-
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4.3.35.

4.3.3.6.

4.3.3.7.

4.3.3.8.

4.3.3.9.

4.3.4.

tast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formaban november 24-ig ismerteti az intéz-

mény vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi kedvezmény
iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benytijtani. A normativ kedvezményre
valo jogosultsagot igazold iratot legkésébb az igényldlap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas

tényét a tankdnyvfelelds ravezeti az igényldélapra, amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kdvetkezd okiratok bemutatasa sziikséges:
o A csaladi potlék folyositasarol szol6 igazolas. A csaladi potlék folyositasarol szo16 igazolas-
ként el kell fogadni:
= abérjegyzéket,
= pénzintézeti szamlakivonatot,
= apostai igazoldszelvényt.
o Haa csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint, tartésan
beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,
o Sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

o Rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az errdl szol6 hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapuld tanuldi

tankdnyvtamogatas nem adhato.

Az iskola falitjsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett hirdet-
ményben teszi k6zz¢é a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igény-
jogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tu-
li timogatasnal elonyben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fére jutd jovedelem Osszege
nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezmé-
nyen tuli timogatas a sziil6 illet6leg nagykort tanuld irasos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és

tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a kdznevelési térvény alapjan, illetve a sziild

hozzajarulasaval kezel.

A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

A 4.3.3.1 pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgaté minden év november 30-ig tajékoztatja

nevelOtestiiletet, az iskolai sziil6i szervezetet €s az iskolai didkonkormanyzatot.

4.3.5.

4.35.1.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az intéz-
mény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhato, be-
csiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 0sszegét a

4.3.2.2 pontban szereplé megallapodas szabalyozza.
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4.3.5.2. A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankonyvkdolcsonzés az

iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzéjutas lehetdségét.

4.3.5.3. A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja meg-

oldani.

4.3.54. Az iskolanak legkés6bb jinius 10-ig — a konyvtari hirdetdtablan vald kifuggesztéssel — kozzé kell
tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az is-
kolai kényvtarbol a tanulok kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kote-

lessége.

4.4. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

44.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektroni-
kus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok

papir alapi masolatat:

e 3z intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd alairasa-

val hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a
KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk.
A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményve-

zet0 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

7 r

4.4.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként keze-
lendd, mert a rendszer nem rendelkezik az 4gazat irdnyitasaért felel6s miniszter engedélyével. Az elektronikus
naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazot-

tak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb
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egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus tton tdrolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a

tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal bejegyzett o6rdkat, azokat elsddlegesen pedagdguson-
ként, méasodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagdgusok a havonta megtartott draikat
kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden megtartott orat kiilon alairni, de az alairasnak at kell nyulnia az

alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott orak, talorak, helyettesi-
tések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy oktatasi igazgatohelyettesének ala

kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk igazolt és
igazolatlan ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell
nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott

iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kiallitani, amelynek

adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rdk szamat, a

zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

4.5. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad¢”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n

szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként, az iskola takarito
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara
utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztal-

nak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariado esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

a) Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdny-
nyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozodinak. Az értesitett vezetd vagy adminiszt-
racios dolgozo a bejelentés valdsdgtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

b) A bombariadd elrendelése a tiizriaddhoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Le-
het6ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

c) Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban
— a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzoé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és felii-

gyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.
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d) A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul kételes bejelenteni a
bombariad6 tényét a rendorségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

e) Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola igazgatoja haladék-
tanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az
érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

f) Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék arra, hogy a
fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

g) A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett
tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi

nap elrendelésével.

5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

5.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az id6-
szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerii délutani tanrendi foglalkozasok
vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol csiitdrtdkig 7:20 és 16:00 ora kozott,
pénteken 7:20 és 15:00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségletei-

nek és aktualis feladataiknak megfelel6 idében és idétartamban 1atjak el.

5.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A
heti munkaiddkeret elsd napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé
napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitando6 ki. Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a

12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem eldtt
tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezletek, fogadodrak napjain a napi atlagban 8-6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltatd a munkaidére vonatkozo eldira-
sait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett
hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén,
vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az iranyadok.

Junius honapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok négyhetes munkaido-
keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altalaban 160 o6ra. A junius havi munkaidd-keret kezdd idépont-
ja ajunius 1-jét kovetd elsé hétfoi nap, befejezd napja az ezt kdvetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érett-
ségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevd pedagogusok napi munkaidé-beosztasat napi 12

oraban hatarozzuk meg.
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5.2.1. A pedagégusok munkaidejének Kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kdtelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy a gyerme-
kekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6-

bol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

o akotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,

e a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1. A kotelez6 éraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) atanitasi 6rak megtartasa
b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfonoki feladatok ellatésa,
d) iskolai sportkori foglalkozasok,
e) énekkar, szakkorok vezetése,
f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas, el6készi-
tok stb.),
g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelez6 oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddo elokészitd és
befejez6 tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)
Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidoét oranként 60 perc idotartammal kell

szamitasba venni.

A pedagodgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadd munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a kifiiggesztett
havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsGsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni.

A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetség szerint figyelembe veszi.

5.21.2. A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kdvetkezok
a) atanitasi ordkra valé felkésziilés,
b) atanulok dolgozatainak javitasa,
€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) érettségi, killonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek 6sszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
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[) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segité fela-
datok) ellatasa,

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadéorak megtartasa,

0) részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkak$zosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

cres

5.21.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok (138/1992. (X.8.) Kormanyrende-
let 7.§ (1) bek.) meghatarozasa

rer. e 1

kat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike,

e ab5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
Az intézményen Kkiviil végezhet6 feladatok:
e ab5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg a kereteit.
Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének fel-
hasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba
1ép6 meghatarozott kotott munkaiddre vonatkozo eldirasait és a munkaltatod ezzel kapcesolatos dontéseit — a peda-

gbgus maga dont.

5.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes
allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az in-
tézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek

egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles minden nap 7:30-kor munkahelyén megjelenni és ott 15:00-ig tartozkodni. A pedagogus a
munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon

7:20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje
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helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagédgus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar bizto-
sithassa a tanulok szadmara a tanmenet szerinti elorehaladast. A tdppénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsod

napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal
elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa-

ra. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valod lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség szerint — szakszer(
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitési ora (foglalkozas) megtarta-
sa el6tt biztak meg, Gigy koteles szakszerii 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziik-

séges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6-oktatdé munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja az igazgatohelyettes, a mindségbiz-

tositasi vezetd és az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, vala-
mint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredmé-

nyesebb tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol.
A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo és nem kotele-
z6 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel$-oktatd munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatok-

bol all.

A pedagdgusok a munkaidd nyilvantartasat, az arra kijel6lt naploban végzik.

54. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény
zavartalan mitkodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgato és a gaz-
dasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok sza-
badsaganak kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hataroz-
za meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok ese-

tében az intézményvezet6 vagy a gazdasagvezet6 szébeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.5. Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, amelyet az al-
kalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osz-
talyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfo-
noki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médo-

sitanunk a pedagodgus munkakori leirasat.
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59.5.1.  Szervezési és koordinacios igazgatohelyettes munkakori leirasa

Az igazgatd helyettesi, eléterjesztési €s beszamolasi munkajat az éves munkaterv, pedagogiai program, a

szervezeti €s miikodési szabalyzat, az iskola hatalyos szabalyzatanak betartasa alapjan végzi.

Igazgatohelyettesként az igazgatdval egyeztetetten tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a munkakori
leirasaban rogzitett teriileteket. Félévkor €s évvégén beszamolot készit a végzett munkajarol, segiti az
intézményben oktatok tantagyfelosztas, orarend elkészitését, az oktatashoz kapcsolodo jelentéseket, a
sziikséges adminisztracios munkat, oktatasiranyitassal kapcsolatos feladatokat végez, ellenérzi hetente: a
DINA-ba beirt tanari jegyeket, hidnyzasokat, osztalyfénoki munkat, havonta: a munkaterv idéaranyos

megvalosulasat, a tilora-elszamolast és a helyettesitési naplot.

A kovesse figyelemmel a kiirt tanulmanyi versenyek szervezésével kapcsolatos feladatokat.

Kiemelt feladatként kezeli az iskolai kompetenciamérést, évenkénti felvételi és beiratkozas szervezését,
orszagos tanulmanyi versenyeken valo tanuloi részvétel iranyitasat, a tanarok hatranyos helyzetii és
tehetséggondozast végzo tanuldk tanari munkajat, az emeltszintl érettségire torténd felkészités tényét,
iranyitasat és ellendrzését.

Segiti és ellendrzi az iskolai SNI-tanulokat fejlesztd tanarok munkajat.

Koordinalja és irdnyitja a testnevelok NETFIT program mitkodtetését, kimutatdsainak elkészitését, orszagos

jelentések elkészitését. (az informatikai részt IT. igazgatohelyettes segiti)

Aktivan vegyen részt az iskolai szabalyzatok elkészitésében.

A munk3ajat rendszeresen egyezteti az intézmény igazgatdjaval, napi munkaja soran egyiittmikodik a

gazdasagvezetével és az iskolatitkarral.

Az igazgatdval torténd egyiittmiikodése soran kiemelt feladata a kozépiskola szakképzési strukturajanak és a

felnottképzési forma fejlesztése, mikodtetésének ellendrzése. (munkajat az igazgatod segiti)

Szervezd és koordinalé munkajaval segiti az intézmény valamennyi oktatd-neveld tevékenységét.

Mint az iskolavezetés tagja, vegyen részt a vezetdi értekezleteken.

Vélemény nyilvanitasaval segitse a vezetOség és a neveld testiilet munkajat.

Aktivan részt vesz a félévi és év végi tartalmi munka értékelésének eldkészitésében.

Napi munka kapcsolatot alakitson ki az IT. igazgatohelyettessel, iskolatitkarral, osztalyféndki koordinatorral
és az iskola kulturalis tevékenységét végzé munkatarsakkal.
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kimutatdsokat az iskola tanulmanyi munkajara vonatkoz¢ statisztikékat. (iskolatitkarral egyiitt)



55.2. Az IT igazgatohelyettes munkakori leirasa
Legfontosabb feladata: Altalanosan és konkrétan felel a kdzépiskola szervezeti céljait kijelold, bels6 és kiilsé
munkakapcsolatok magasszintli, emberi eréforrasanak informatikai, feladatokhoz kapcsolodo tudasaért és

eredményes miikodtetéséért.

A fébb tevékenységek dsszefoglalasa:

Elkésziti az IT. rendszer szabalyzatat.
Alkalmazza, kdzvetiti a tavoktatasi szolgaltatasokat.
Megtervezi, megszervezi, biztositja az oktatas technikai folyamatat és feltételeit.

Kozremiikodik a helyi k6zosség oktatas-fejlesztésében.

srcr

Elemzi, 6sszeveti a lehetséges szervezeti megoldasokat. Elkésziti a szervezeti, miikodési és szolgaltatasi
szabalyzatokat.

Szabélyozza a szoftverek hasznalatat, az informatikai biztonsagot, adatvédelmet. Technoldgiat és halozati
eszkozoket kivalaszt, kompatibilitast vizsgal. Halozatot tervez, mérésekkel torténd ellendrzést végez,
haldzati eszkdzoket telepit.

Megtervezi, mitkodteti és folyamatosan karbantartja a kdzépiskola IT kommunikacios rendszerét.

Megszervezi a kozosségi hozzaférés rendszerét, szervezeti és mitkodés kereteit, az oktatas és a gazdalkodas

ey

modjait, miiszaki infrastruktarajat, szoftver infrastrukturajat.

A kozépiskola dolgozdinak IT munkdjanak hardver és szoftver hasznalatanak napi segitése, szabalyozésa,
6nallé munkavégzésre valo torekvés megvaldsitasa.

Tervezi és szervezi a dolgozok IT tovabbképzését, eszkdzok és szoftverek hasznalatdnak innovativ
alkalmazasat.

crer

programjait, a helyi kozdsségi hozzaférés fejlesztési programjat, a kdzosségi hozzaférés szolgaltatasi
rendszerét.

Ko6zosségi haldzatot telepit, lizemeltet, alkalmazza, kozvetiti a tdvoktatasi szolgaltatasokat. Megtervezi,
megszervezi, biztositja az oktatas technikai folyamatat és feltételeit, kozremtikodik a helyi kozosség
oktatas-fejlesztésében.

Kiemelt feladatként kezeli a tAvoktatas megszervezését, miikodtetését, a rendszer vezetdi ellendrzési
modozatainak kidolgozasat.

Meghatarozza az élethelyzet megoldasat segitd IKT lehetdségeket, fejleszti sajat €s a dolgozok képességeit,
a feladatok jobb ellatasa érdekében.

Munkajat a kozépiskola IT Szabalyzat, a pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, az
iskola hatalyos szabalyzatanak betartasa alapjan végzi.

Napi munka kapcsolatot alakitson ki az Szervezési és Koordinacios igazgatd helyettessel, iskolatitkarral, az
iskola kulturalis tevékenységét végzd munkatarsakkal.

Napi feladatait az igazgatoval egyeztetetten tervezi, sz8%ezi. Félévkor és évvégén beszamoldt készit a
végzett munkarol, jelentést készit, az elvégzett adminisztracios munkakrol, a miikodtetett rendszer

allapotarol, a terezett célok megvalositasarol.

Kiemelt feladatként kezeli a kétszintii érettségi, az OSA statisztika és mas IT rendszerek miikodtetését,



5.5.3. Az osztalyfonoki munkakozosség-vezeté6 munkakori leirasa
Legfontosabb feladata: a kbznevelési torvény, az iskola Pedagdgiai Programja, valamint az iskolai SZMSZ alap-
jan szervezi és iranyitja a szakmai orientaltsdg alapjan Osszeallt munkak6zosség munkdjat. Kapcsolattartasai

soran — a felhatalmazasa alapjan képviseli a munkakdzosség tagjait.
A f6bb tevékenységek osszefoglalasa:

e Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai munkajaért.

e  Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.

e Kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjai és az iskolavezetés kozott.

o Képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil.

o  Egyilittmiikddik a tobbi munkakozdsség-vezetovel.

e  Aktivan, példamutatoan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében, lebonyolitasaban.

o Koordinalja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti alkalmazasat.

e  Részt vesz a munkakdzosség tagjainak értékelésében.

e Osszedllitja a munkatervben meghatarozott hatarid8ig és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra az
intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat, arrol,
illetve annak teljesitésérol jelentést ad az intézményvezetonek.

e A munkakozosségi tervnek tartalmaznia kell:

o amunkakdzosség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

o amunkakdzosség céljait, feladatait, specidlis tennivaldit — az el6z6 év tapasztalatainak tiikré-
ben,

o amunkatervben meghatarozott célok megvaldsitasanak szintereit,

o atehetséggondozassal, felzarkoztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat,

o aversenyeken valo részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivalokat,

o atovabbtanulassal kapcsolatos tennivalokat,

o atankdnyvrendeléssel kapcsolatos tennivalokat,

o apedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,

o amunkakozosségi foglalkozasok tervezett idépontjat (minimum negyedévente)

o valamint az litemtervet, amely tartalmazza a hataridoket és a feleldsoket is,

o akeletkezés datumat, a munkak6zdsség-vezetd nevét, és alairasat.

e Jovahagyasra javasolja, és az igazgatohelyettesnek véleményezve atadja a munkakdzosség tagjainak
tanmeneteit.

e Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valéo megfelelést.

Errél negyedévente beszamol az igazgatohelyettesnek.
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Munkako6zdsségének tagjaival egyetértésben kidolgozza €s figyelemmel kiséri tantargyak koncentracio-
jat, egymasra épiilését.

Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat (tanorakat) szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak munkajat, latogatja oraikat, foglalkozasaikat.

A szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tehet.

Az igazgat6 altal meghozott dontések alapjan 6nalloan, kozvetleniil szervezi, iranyitja és ellenérzi a na-
pi tanari oktatd-neveld munkat.

Munkdja soran egyiittmiikodik az iskolatitkarral, ugyanakkor az iskolaban foly6é valamennyi oktaté-
neveld munkat érint6 kérdésben szakmai irdnyitast gyakorol.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint az intéz-
ményvezetd részére a munkakzosség tevékenységérol.

frasbeli beszamolot készit a munkakozosség munkajarol, eredményességérdl, hatékonysagardl a félévi

és év végi értekezletekre.

Az irasbeli beszamolé tartalmazza:

a munkak6zdsségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

a kitizott célok megvaldsitdsanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés indokait,

a munkako6zdsségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,

a felmeriilt és megoldasra vard problémakat, kéréseket, javaslatokat,

ajovo évre tervezett elképzeléseket,

a keletkezés datumat, a munkak6zosség-vezetd nevét, és alairasat.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kdozosséget.

Gondoskodik arrdl, hogy az iskola Pedagogiai Programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat, a munkakdzos-
ség minden tagja ismerje ¢s alkalmazza.

Osszeallitja a munkakdzosség tagjaival az intézmény szaméra a felvételi-, osztalyozo-, javito-, stb.
vizsgak irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

A munkakozosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken valo részvétel biztositasa.

Az intézményvezetdvel egyezteti a kivalasztott tankonyvek listajat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat

Figyelemmel kiséri a munkakdzosséget érintd palyazatokat és azok megirasaban részt vesz.

Segiti a palyakezdd és uj kollégak beilleszkedését.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbiz-

Za.
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5.5.4. A gazdasagvezet6 munkakori leirasa

Legfontosabb feladata: Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag, és eszkdz gaz-
dalkodasanak iranyitasa, ellenérzése, koordinalasa a munka-, tiiz-, és egészségvédelmi eldirasok betartasaval. A
koltségvetési szervekre vonatkozo torvények és egyéb jogszabalyok betartasa, a feliigyeleti szerv, az intézmény
igazgatdja utasitasainak betartasa és betartatasa, a munkafolyamatba épitett pénziigyi és gazdasagi feladatok

ellenérzésének végrehajtasa.
A fobb tevékenységek dsszefoglalasa:

o Elkésziti az iskola koltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkozo jogszabalyokra, a fenntartd irany-
mutatésaira.

o FElkésziti és aktualizalja az intézmény koltségvetési alapokmanyat.

o FElkésziti az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi beszamoldjat, annak szamszaki és szoveges részet.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a Fenntarto altal jovahagyott kdltségvetési eldiranyzatok teljesiilését,
rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét a kiadasok és bevételek alakulasarol.

e  Gondoskodik a kiilonbdz6 bevallasok, jelentések, kimutatasok hataridore torténd elkészitésérol.

e Az APEH felé elektronikus uton tovabbitja az intézmény bevallasait, jelentéseit.

o Elkésziti az intézményi vagyonleltar titemtervét, ellendrzi a selejtezés, leltarozas szakszerii végrehajta-
sat, felligyeli a leltarosszesitok és kiértékelések elkészitését.

e Az oktatd, nevelé munka érdekeire figyelemmel iranyitja a gazdalkodast.

e Gondoskodik a pénziigyi és bizonylati fegyelem, a konyv, és szamvitelre vonatkozo szabalyok betarta-
tasarol.

o Segiti az oktatassal kapcsolatos palyazatok, projektek megvalositasat, az elszdmolasokat elkésziti.

e Iranyitja a munka, és tiizvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, ellenérzi a vonatkozo szaba-
lyok betartasat és betartatasat.

o Azigazgatdval egyiittmikodve beruhazasi, felujitasi és karbantartasi tervet készit, a rendelkezésre allo
pénzosszeg erejéig gondoskodik annak végrehajtasarol.

e Folyamatosan aktualizalja az intézmény gazdalkodasaval 6sszefliggd Szabalyzatokat, a jogszabalyi el6-
irasoknak megfeleléen.

o A belsé ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére intézkedési tervet készit és gondoskodik
annak végrehajtasarol.

o Engedélyezi a technikai dolgozok szabadsagolasat, a szakszerii helyettesitésrl gondoskodik.

e Figyelemmel kiséri és ellendrzi a be, és kifizetéseket.
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5.5.5. Témavezetok munkakori leirasa
5.5.5.1. A kiemelt figyelmet igényld tanulok témavezetdjének munkakdri leirasa

Legfontosabb feladata: Az iskolaban a célcsoportok kivalasztasanak elGsegitése, egyéni programok kialakitasa-

nak, ellendrzésének eldsegitése, mikodtetése és a fenntarthatosag biztositasa.
A fobb tevékenységek dsszefoglalasa a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatosan:

e tarsadalmi leszakadas megakadalyozésa,

o tehetséggondozas lehetségének biztositasa,

e aleghatékonyabb személyiségfejlodés eldsegitésének biztositasa,

e atanuld megkapja azokat a lehetdségeket, amelyek sziikségesek, hogy tudasanak, képességének megfe-
leléen fejlédjon,

e hatranykompenzacid — a raszoruld tanulok sikeres iskolai palyafutasanak segitése, alkalmassa tenni ar-
ra, hogy felismerje sziikségleteit és segitsen magan; ra¢breszteni arra hogyan tudna jobban, hatéko-
nyabban ¢élni képességeivel, lehetdségeivel,

e pedagdgiai kultara fejlesztése: specialis beavatkozasok; fejlesztés, potlo, korrigalod, helyettesitd nevelés,

e megértd, elfogadd neveldi attitiid, pedagodgiai optimizmus kialakitasa,

e cgyénre szabott nevelés és kovetelményrendszer kialakitasa.

A f6bb tevékenységek Osszefoglalisa a sajatos nevelési igényii tanulékkal kapcsolatosan:

s

e atanuldk tarsadalmi integraciojanak elésegitése,

o azesélyegyenlGség feltételeinek megteremtésére: egészségligyi és pedagogiai céli habilitacio, rehabili-
tacio,

o atanuldk 6nallosagra nevelésével, az egyéni adottsagok, esetleges korlatok ismeretével a képességek
lehetdség szerinti legteljesebb mértékii kibontakoztatasa,

e ahatranyos helyzettel valo tudatos szembenézés, elemzés, feladatok meghatarozasa,

o tehetségfejlesztés,

e azintézmény alkalmassa tétele a kiilonleges gondozas ellatasara, kiilonleges banasmod alkalmazasara,

e atanulok megfeleld elhelyezése a szakért6i bizottsag szakvéleménye alapjan,

o atanulok k6zosségbe keriilése az 01j kornyezet, emberek megismerésével, elfogadasaval valamint az al-
kalmazkodas el6segitésével torténjen,

e a gyermekek iskolaba Iépésiiktol kezdédoen elfogado, befogadd kozdsségi szemléletének kialakitasa,
ami hatast gyakorol gyermekek, tanulok mikrokérnyezetére,

e acsalad és az iskola egyiittmitkddésének, 6sszhangjanak megteremtése.

55.5.2. Alkalmazott pedagogiai modszertan témavezetdjének munkakori leirasa

Legfontosabb feladata: Az iskolaban alkalmazott korszerii és eredményes neveld-oktatdi modszerek kialakitasa,

alkalmazasanak elGsegitése, fejlesztése, ellenérzése €s fenntarthatésag biztositasa.
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A fobb tevékenységek dsszefoglalasa:

e  Tanarok tanitasi médszertananak korszeriibbé tétele elméleti és gyakorlati tréningekkel, programok el-
készitésével, alkalmazas eldsegitésével.

e Régi ¢és Uj tanitasi modszerek alkalmazasa, bevezetése bemutaté megszervezése, koordinalésa.

e A tanulasi nehézségekkel kiiszkddo tanulok (SNI, BTM) felzarkoztatasa.

o Differencialt oktatas hatékonysaganak novelése.

e A kompetencia mérés eredményesebbé tétele.

5.5.5.3.  Vizualiskultira témavezeté munkakori leirasa

Legfontosabb feladata: Az iskolai vizualis kultira megteremtése, programkészités, bevezetése, mitkodése és a

fenntarthatésaganak biztositasa.
A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

e  Tarlatok, kiallitasok megszervezése.

e  Tanuldink szemléletvaltasanak el@segitése a miivészeti alkotasok megértése.
e A modern technikat 6tvozni a régi idok értékeivel.

e Fogékonysag magvainak eliiltetése a miivészet irant, latdsmod kialakitasa.

e  Tanulodink értékelése, rendszerezése.

o Kiemelked6 alkotasok kiallitasa, érdekl6dok szamara megtekinthet6vé tétele.

5.5.6. Tandar-osztalyfénok munkakori leirasa

e A2011.évi CXC. A nemzeti kdoznevelésrdl szol6 torvény ezen beliil a 62§ és 63§-ban rogzitett pedago-
gus kotelességei és jogaiban leirtak.

e Az drarendben meghatarozott tantargyi egységek felsorolasa, a tanuldk érettségire vagy €s szakmai
vizsgara valo felkészitése. Kiilondsen nagy figyelmet fordit a nevelésre, a hatranyos helyzet(i tanulok
felzarkoztatasara, korrepetalasara.

e A tantargyi egységek tanitasa soran kiillondsen nagy figyelmet fordit a nevelésre.

e A tevékenysége soran onalloan végzi a munkajahoz sziikséges napi szervezési-adminisztraciés munka-
kat (tematika, tanmenet készitése-évenkénti korrekcio, e-napld vezetése, tantargyi jelentés készitése,
sth.).

e Szakmailag tovabb képzi magat, megismeri és alkalmazza a kompetencia alapu oktatas formait, munka-
kapcsolatot 1étesit a tarsintézetekkel szakmai szervezetek szakembereivel.

e Aktivan részt vesz és segiti a fejlesztési tervek megvalositasat, tevékenyen kozremiikodik az iskola tin-
nepi ¢s kulturalis rendezvényeinek (marcius 15, karacsonyi linnepség, évnyito, ballagasi miisor, projekt
hét, stb.) sikeres megszervezésében.

e Az intézménybe bevezetett mindségbiztositasi rendszerben részt vesz, munkajaval segiti a célok megva-
16sitasat.

e A munkdjat rendszeresen egyezteti a intézmény igazgatd helyettessel illetve igazgatdval.

e A intézményt érint6 valamennyi informaciot iizleti titokként kezeli.

e Eves szabadsagéanak, elsOsorban a tanitasi szlinetekben veszi ki.
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o A teljes munkaid6 tanitasi 6rakkal le nem kotott részében munkakori feladatként az alabbi neveld-

oktaté munkaval dsszefliggd, tanoran kiviili feladatai vannak:

o

Felkésziil a foglalkozasokra, tanitdsi orakra, értékeli a tanulok teljesitményét, elvégzi a peda-
gbgiai munkahoz kapcsolodo iigyviteli tevékenységet, rész vesz a nevel6testiilet munkajaban,
az iskola kulturalis és sportéletének, szabadid6 hasznos elt61tésének megszervezésében, diak-
mozgalom ifjusagvédelem segitésében.

Tanitott tantargya keretén beliil tehetséggondozast, lemaradt-hatranyos helyzetii tanulokat kor-
repetalja-felzarkoztatja, sziikség esetén SNI-s tanuldkat segiti (ezt a munkajat heti 2-2 draban
az igényfelmérése alapjan végzi).

Az iskola hatranyos helyzetii tanuldinak oktato-nevelé munkéajaban részt vesz.

Osztalyfonoki munkajat az iskolai ajanlasok és a szabadon valasztott témak alapjan megtervezi
és végzi.

Félévi és év végi szaktanari jelentést készit.

Nevelési értekezleten, konferencian aktivan részt vesz.

Sziilokkel a kapcsolatot kialakitja, sziildi értekezleteket tart.

Az iskolai bels6 szabalyzatokat (Hazirend, Pedagogiai program, SZMSZ, Iskolai Mindségbiz-
tositasi, Feln6ttképzés akkreditacids rendszert) megismeri, munkajat azok szerint végzi.

Heti 1 6ra tantargyi ora esetén félévente min 3 érdemjegy megszerzését biztosit a tanuloknak.
Heti 2 6ra tantargyi ora esetén félévente min 4 érdemjegy megszerzését biztosit a tanuloknak.
Heti 2 6ranal tobb ora esetén félévente min 5 érdemjegy megszerzését biztosit a tanuloknak.
A tanar koteles a témazard dolgozatok témakorét és a szamonkérés idépontjat 2 héttel bejelen-
teni a tanuloknak.

A dolgozatok tipusait irasbeli, szobeli, témazard, ropdolgozat) formajat (egyéni, kiscsoportos,
osztalyszinti, stb.) megtervezi, tantervében idérendileg rogziti.

Az irasbeli dolgozatokat az iskola épiiletében 10 munkanapon beliil kijavitja, a tanulokat tajé-
koztatja.

A kijavitott dolgozatok érdemjegyeit, a kijavitast kovetéen 1 munkanapon beliil a naploba be-
irja.

Dolgozatokat, és egyéb a tanulok személyére utald barmilyen dokumentaciot az iskola épiile-
tébol nem viheti ki.

Az irasos dolgozatokat koteles az iskolatitkar kezelésében, az iskola dokumentacios rendszeré-
ben, (a kijavitast kdvetd 3 napon beliil) 1 évig megdrizni, tarolni Ggy, hogy tartalmazza az
alabbi informaciokat (tantargy neve, tanuld neve, osztalya, megiras idépontja, kérdések olvas-
hat6 forméaban, érdemjegy szammal ellatva, a kérdések pont, vagy szazalékos meghatarozasa,
érdemjegy osztalyozasanak megoszlasi tablazata).

Az e-napldt rendszeresen vezeti, a tanmenet szerinti terv alapjan beirja a haladasi részt, eltérés
esetén az eltérés okat feltiinteti.

Beiratkozas utan 1 honapon beliil a tanuldk anyakonyvét kitolti.

Félév és évvégén a magatartas és szorgalmi jegyek javaslatat megbeszéli a tanulokkal, a bizo-

nyitvanyba az érdemjegyeket beirja, a sziikséges adminisztraciot elvégzi.
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9.5.7.

o A tanuldk ellen6rzdjét bekérve a jegyek beirdsat havonta ellendrzi, sziikség esetén a sziildvel
felveszi a kapcsolatot.

o Nevel6-oktatd munkaja soran kiemelten segiti a tanulok érettségi, szakvizsga felkészitését.

o Az érettségi és a szakvizsgaztatas feliigyelete és vizsgaztatasa része a munkakori leirasban fog-
lalt alapfeladatoknak.

o Sziikség szerint részt vesz masok helyettesitésében.

o Munkéja soran részt vallal gylirtiavato, farsang, ballagés, didknap, szervezésében, sikeres le-
bonyolitasaban.

o Kiilon beosztas szerint az 6rakozi feliigyeletet az el6irdsok szerint végzi.

Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leirasa

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbdl kifizetést csak az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese
engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi, lezarja, szamitogépen rogziti. Havonta
elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a kdnyvviteli szabalyoknak megfeleléen. Anyagi feleldsséggel
tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.

Ho végét kdvetden legkésdbb a kdvetkez6 honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat megkiildi a gazdasa-
gi vezetd részére konyvelés céljabol.

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij stb.).

A befolyt bevételt bevételezi a hdzipénztarba vagy befizeti az intézmény folydszamlajara attol fliggden,
hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyz6konyv alapjan adja at.

Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

Munkaiigyi feladatai részeként:

o 1j felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatoval torténd egyeztetést kdvetden,

o kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl, hogy a bér-
szamfejtés minden adatot id6ben megkapjon a biztositott bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kdvetden elkésziti a
megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,

o elkésziti a megbizasi szerzédéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok, dokumentu-
mok elkészitésérol,

o havonként kimutatast készit a tdvollét adatokrdl, 6sszegytijti a tdppénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a bér-
szamfejto részére

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o azigazgatohelyettes altal készitett tulora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb. elszamolast tovabbitja
a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

Részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositasanak lebonyolita-

saban.
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5.5.8.

Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritd eszkdzoket.

Karbantarté munkakori leirasa

Valamennyi az intézmény teriiletén felmeriilé viz, lakatos, kdmiives, karbantartasi, egyéb javitasi mun-
kak elvégzése.

Sziikség esetén részt vesz az udvari munkak elvégzésében.

Szakmai tudasa alapjan karbantartja a gépeket és berendezéseket.

Munkajat napi egyeztetéssel az ligyvezetd igazgato iranyitasaval végzi.

Aktivan kézremiikodik az évenkénti, rendkiviili leltarozasi munkakban.

Az intézményt érinté valamennyi informaciot iizleti titokként kezeli.

Eves szabadsaganak kivételét, 3 honappal elére egyezteti az iigyvezetd igazgatoval.

Takarito munkakori leirasa

az gazdasagvezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta langyos
vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

gazdasagvezet6i utasitasra a takaritdgéppel végez folyosoi nagytakaritast

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség szerint tisztitja az
ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

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

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat, fert6tleniti
az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitdgépek billentylzetét

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

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edények rendszeres iiritése, tiszti-
tasa

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

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

nagytakaritast végez a nyari, téli €s tavaszi szlinetben elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a fiiggényok
mosasat, a padok és falburkolok strolasat

a nagytakaritasok iddszakaban — a tobbi takaritoval kdzdsen — az gazdasagvezetd utasitasa szerint az
egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval — az gazdasagvezeto utasitasa szerint — a szokasosnal alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos energi-

aval
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o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkodése soran keletkezett, a biztonsagos munka-

végzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az gazdasagvezetonek

5.6. Felnottoktatas formai

A feln6ttoktatas a tanulok elfoglaltsigahoz igazodva

e nappali, esti, levelez6 munkarendben, vagy

o felndttképzés keretében folyhat.
A nappali rend szerint szervezett képzési formakban a foglalkozasokon a tanulok részvétele kotelezo.

A levelezo oktatas keretében a tanulok konzultacidkon vesznek részt, melyen a tanulok segitséget kapnak a ko-

vetkez6 idGszakra az egyéni felkésziiléshez. A megjelenés nem kotelez6.

Az intézmény az OKJ-ban szereplo és azon kiviili szakképesitések megszerzésére iranyuld felnéttképzéseket is

szervez, a piaci igényekhez, illetve a lehetdségekhez igazodva, képzési programok alapjan.

Az egyes szakképzési programokban részt vevd tanulokkal képzési szerzodést kotiink, minden képzésre az e

szerzddésekben foglaltak az irdnyadoak.

5.7. A belso ellenérzés rendje

5.7.1. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajta-
sanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzési tevékenység tervezése, szervezése, ira-
nyitasa az igazgatd kotelessége és feleldssége. Az ellendrzési tevékenység hatékonysaganak €s jogszertiségének
biztositasahoz jol szabalyozott ellenérzési rendszer mikodtetése sziikséges, melynek alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirdsa, valamint az intézmény min6-

ségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

5.7.1.1.  El kell érni, hogy a pedagogiai (neveld és oktatd) munka bels6 ellendrzési tevékenysége:

e biztositsa az intézmény tdrvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagodgiai programjaban és egyéb
belsd szabalyzataiban eldirt) mitkodését;

e segitse el6 az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését;

e azintézmény vezetOsége szamara megfeleld mennyiségii informaciodt szolgaltasson a dolgozok munka-
végzésérol;

o feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi el6irasok-
tol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt;

e szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos belsé €s kiilso ér-

tékelések elkészitéséhez.
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5.7.1.2. A pedagodgiai munka belsé ellenérzési tevékenységben részt vevok:
e igazgatd
e igazgatd helyettesek
o  osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje

e az apedagogus, akit az igazgato az ellendérzési tevékenység végrehajtasaval megbiz

5.7.1.3. A pedagodgiai munka belsd ellendrzési tevékenységet végzo alkalmazott jogai és kotelességei
A belso ellendrzési tevékenységet végzé dolgozo jogosult:

e az ellendérzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
e azcllenérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot késziteni;
e azellendérzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

e azellen6rzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
A pedagégiai munka belso ellendrzési tevékenységét végzo dolgozo koteles:

e azellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt el6ira-
soknak megfelelden eljarni;

e azellendérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal €s a sajat, illetve az
ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével,

o hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint idében meg-

ismételni.
5.7.1.4. Az ellendrzott pedagogus jogai és kotelességei

Az ellendrzott pedagogus jogosult:

o azellenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e azellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni

az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott pedagogus koteles:
e azellendrzést végzo dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit teljesiteni;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
5.7.1.5. A pedagodgiai munka bels6 ellendrzési tevékenységét végz6 feladatai
Az ellendrzési tevékenységet végzo koteles:

e ajogszabalyokban, az intézmény belsO szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési
tervben eldirtak valamint az igazgatd utasitasa szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
o azellendrzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasairdl az ellendrzés befejezését kovetben - lehe-

t0ség szerint soron kivill - az igazgatot szoban, majd irasban tajékoztatni
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5.7.2. Teenddk hianyossag esetén

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzési tevékenységet végzo feladatai:

e ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét;
e meg kell hataroznia a végrehajtand6 feladatokat
e meg kell hataroznia a végrehajtas hataridejét

e visszatérd ellendrzési tevékenységet kell végezni a hidnyossagok megsziintetésének vonatkozasaban

Az ellendrzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét és litemezését nyilvanos éves ellendrzési tervek tartalmaz-

zak.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni. Az elle-

nérzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség és az integrativitas a meghatarozo elem.

5.7.2.1. Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonoki munkak6zosség-vezeto),
e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
e az osztalynapld folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenérzése,
e az SZMSZ-ben eléirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfondki, tanari intézkedések folyaman,

e  atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5.7.2.2. Az ellenOrzés modszerei:

e atanorak, gyakorlati foglalkozasok, tanoran kiviili és kollégiumi foglalkozasok latogatasa,
e tanuldi munkak vizsgalata,

e  irasos dokumentumok vizsgalata,

e  irasbeli, illetve szobeli beszamoltatas,

e felmérések,

o  kompetencia-mérés eredményének értékelése.

Az ellenbrzés tapasztalatait egyénileg a pedagogusokkal kell megbeszélni, az altalanos tapasztalatokat pedig

tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni.

5.7.3. A belsé pénziigyi ellendrzési rendszer miikodése

5.7.3.1. Azigazgato feladatai

e amindségbiztositasi vezetdvel egyiitt gondoskodik a bels6 ellendrzés rendjének kialakitasarol és mii-
kodtetésérdl, az ehhez sziikséges forrasok biztositasarol,

e jovahagyja a bels6 ellendr altal készitett, kockazatelemzéssel alatamasztott, stratégiai, kozéptavu és
éves ellenOrzési terveket,

e jovahagyja a bels6 ellenbrzés miikodési kézikonyvét és az intézményi mindségbiztositisi programot,
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o clkészitteti és a belsd ellendr rendelkezésére bocsatja a koltségvetési szerv intézményi gazdalkodasanak
végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak leirasat tartalmazo ellendrzési nyom-
vonalat,

o clkészitteti az éves ellendrzési jelentést,

e Dbiztositja a belsd ellendér funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét,

e létrehozza, miikddteti és fejleszti a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert.

Az intézmény gazdalkodasi szabalyzataban, az intézményegységek miikodését meghatarozé dokumentumokban,
valamint a munkakdri leirasokban kell rendelkezni az egyes gazdalkodasi teriiletek, illetdleg a szervezeti egysé-

gek folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésérol.

A mindségbiztositasi vezetd ellendrzést kezdeményezhet és végezhet az intézményhez tartozo6 intézményegysé-

gek felett.

5.7.3.2. A belsé ellendr altalanos feladatkorében felelds:

e azintézmény tevékenysége ellendrzésének (auditalasanak) szervezéséért, tovabba annak végrehajtasa-
ban valo részvételért;

o akoltségvetési szerv intézményi gazdalkodasanak végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési
folyamatainak leirasat tartalmazoé ellen6rzési nyomvonal (audit trail) elkészitéséért és annak a belsé el-
lendrzési vezetd rendelkezésére bocsatasaért;

e abelsé ellendrzési politika kialakitasaért és folyamatos aktualizalasaért;

e astratégiai, kozéptavu és éves ellendrzési tervek, tovabba éves ellendrzési jelentések elkészitéséért;

o  belsé ellendrzések monitoring, és nyilvantartasi rendszerének kialakitasaért ¢s miikddtetéséért;

e akiils szervek altal végzett ellendrzésekkel kapcsolatos intézményi szintl feladatok 6sszefogasaért és
végrehajtasaért;

e azintézményi folyamatokkal 6sszefiiggd szervezési és szabalyozasi feladatok ellatasaért;

e azintézményi szintl, illetve tobb intézmény-egység munkajanak dsszefogasat igényld belso és kiils ta-
jékoztatasi, adatszolgaltatasi, véleményezési feladatok intézményi szintii 6sszefogasaért, illetve a veze-

t61 informacids rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért.

A belsé ellenor feladatainak végrehajtasa érdekében egylittmiikddik az intézmény valamennyi kdzponti és terii-
leti szintli szervezeti egységével, amelyek az egyiittmitkodés soran az altala meghatarozott feladatokat az eldirt

hataridére és a megadott tartalommal teljesiteni kotelesek.

5.7.3.3. A belsd ellendr tovabbi feladatai:

o akiilsé szervek altal végzett ellendrzések végrehajtasanak segitése (feltételek biztositasa, felkésziilést
szolgalo egyeztetések szervezése, emlékeztetok készitése stb.);

e atajékoztatas nyljtasa a kiilsd ellendrzések megkezdésérdl, az ellendrzések alapjaul szolgald ellendrzé-
si programrol, iranyelvekrol;

e intézményi szintll adatszolgaltatas, egylittmikddve a vizsgalt szervezeti egységekkel;

e ajelentéstervezetek, jelentések véleményezésének Osszefogasa, az intézményi szintii vélemény kialaki-

tasa, az intézményi valaszok elkészitése;
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o A belsé ellendr a kiils6 ellendrzésekrdl sz616 nyilvantartast vezet. Az éves kiilso ellenérzésekrdl intéz-
ményi beszdmolot készit.

e A belsé ellendr koordinalja az intézményt érintd, kiilsé szervek altal végzett ellendrzésekhez kapcsolo-
d6 vélemény kialakitasat.

e Abelsé ellendr felelds az intézményre kiterjed kiilsd ellendrzések, vizsgalatok (ASZ, KEHI, tigyés-
zség, rendorség stb.) koordinacidjaért.

e A belsd ellendr bels6 ellendrzési feladatkorében elkésziti a kockazatelemzéssel megalapozott éves elle-

noérzési tervet.

5.7.3.4. A belso ellenor feladatkorében felel0s:

o cllendrzési tevékenységet érintd tajékoztatasi feladatok ellatasaért (ellenérzési program, ellendrzési je-
lentések éves Osszefoglalo ellendrzési jelentés),

o afeliigyeleti tevékenység rendjének meghatarozasaért, az egyes ellendrzések programjainak jovahagya-
saért, mas szerv munkatarsainak ellenérzésekbe tortén6 bevonasaért,

e afeladatkorében a belsd utasitasok, a kapcsolodo tajékoztatok, korlevelek elkészitéséért,

A belsé ellendr feliigyeleti és ellenérzési jogkorében kozvetleniil felhivhatja az ellenérzott tagintézmény, illet-

ve intézményegység vezetdjét:

o afeliigyelet, ellenérzés altal feltart jogszabalysérté mitkodés megsziintetésére,
e ajogszeri allapot helyreallitasahoz sziikséges intézkedések megtételére,
e azintézmény-egységet érintd feladatok végrehajtasaban vald kdzremiikddésre, adatszolgaltatasi kotele-

zettségeinek soron kiviili teljesitésére.

5.8. A tanitasi érak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levo heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok elott

szervezhetOk.

A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. Az els6 tanitasi Ora a hazirend altal meghatarozott idében kezdddik. A kote-

lez6 tanitasi orak délel6tt vannak, azokat legkésdbb altalaban 18:00 o6raig be kell fejezni.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyeéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok,
kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal
elére engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé

zavarjak.

Az 6rakozi szilinetek rendjét sziikkség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rdk (engedéllyel) sziinet

kozbeiktatasa nélkiil is tarthatdk, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.
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5.9. Az osztalyozo vizsga rendje

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

a) azigazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl,

b) azigazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben, il-
letve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) ha atanuld elrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybdl,

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga le-
tételének lehetdségét,

e) ha atanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a nevelGtestiilet
nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

g) atanulo fiiggetlen vizsgabizottsag eltt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utolag fel szeretné venni a valaszthato tantargyat,
elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulo kételes az osztalyozo vizsga kitlizott idépontja elbtt lega-
labb 10 nappal az oktatasi igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések 6Sz-
szegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét. A félévkor osztalyozo vizsgat

tett tanulok év végi érdemjegye a féléves osztalyozd vizsga és a masodik félév tantargyi érdemjegyének atlaga.

5.10. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7:00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legfeljebb 19:00 6raig
van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7:30 -15:30-ig.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A

szokasos nyitvatartasi rendtol valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jard tanuldk
sziileit és a fenntartd képviseldit) vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A belép-
tet6 rendszerben torténd regisztracio soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés iddpont-

ja, a keresett személy neve.

5.10.1. Az iskolaban porta szolgalat miikodik
Felnétt feliigyelet mellett a mindenkori 11-12. osztaly tanuldinak kivételével 2 f6s killon beosztasban rogzitve

tanuldi portaszolgélat mikodik.
A szolgalat feladata:
e A tanitasi sziinetekben a szolgalatot teljesitd tanulok segitik a sziinet idejére beosztott tanarok feliigye-
leti munkajat.
e Az iskola épiiletébe belépni kivano idegeneket segitik a keresett személy megtalalasaban.

e Becsengetés utan érkezo tanulok nevének felirasa, kilépni kivano tanulok engedélyének ellendrzése

e Napi eseményflizet vezetése, a szolgalat utdn annak iskolatitkarnak torténd leadésa.
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Beosztas idépontjai: nappali rendszerben: 7:45 6ratol 14:25 oraig.

Tanuldi beosztas: A tanulok kettes csoportokban, napi valtassal keriilnek portai beosztdsba. A beosztas ideje

alatti dolgozatokat a tanuldknak kotelességiik (arra az idore a portai szolgalatot felfiiggesztve) megirni.

5.11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellat-

ni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogoét, az Eurdpai Unid zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e azenergiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

e  atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tan-
termeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsésorban a kote-
lez6 és a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetéen — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tartdo pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.
A szaktantermek, konyvtar, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tar-

talmazzak, amelyek betartisa tanuléink és a pedagégusok szaimara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd engedélyé-

vel, atvételi elismervény ellenében lehet.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald egyeztetés

utan — szabadon hasznalhatja.

5.12. Vagyonvédelmi eléirasok

Az intézményben és a hozza tartozo épiiletekben biztositani kell a vagyonvédelem feltételeit.
Az intézmény alkalmazottjai kotelesek a rajuk bizott eszkdzoket megdrizni, azok allapotara ligyelni.

Vagyontargy eltlinése esetén értesiteni kell az igazgatot a tovabbi intézkedések megtétele miatt.

5.12.1. Kartéritési kotelezettség

a) A munkavallalo a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kar-
téritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart kteles megtéri-
teni.

b) A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszdmolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan
Orizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

C) A pénztarost e nélkiil is terheli felelésség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekinteté-

ben. Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, illetve a bekovetke-
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zett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetem-
leges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-

173.§-a az iranyado.

5.12.2. Anyagi felelésség

a) Az intézmény a dolgozo ruhazataban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett ka-
rért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy mas meg6rzésre szolgalod
helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

b) A dolgozb a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati értékeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. szamitogép,
fényképezdgép, szkenner stb.)

€) Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerti haszna-

lataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

5.13. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az in-
tézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény dolgozoi, valamint a 18. ¢letéviiket betoltott diakok csak és kizardlag a 11:30 és 11:50 kozott

tartando iskolai sziinetben és az iskola teriiletén kiviil kijelolt dohanyzé helyen dohanyozhatnak.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo (Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.) torvény 4.§ (8)
szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény

munkavédelmi feleldse.

5.14. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tart,
amelynek soran — koruknak és fejlettségitknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok ki-
kiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok

alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, amelyek
tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehet6sége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia,
szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktan-
termekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanu-
lokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€évé tanuldk szamara p6tlo-

lag kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltérd kortiilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzes,

stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az
orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhiva-

talnak torténd megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szimara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény vezetdjének felada-
ta. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairasuk-

kal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak kiilon engedéllyel
vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szak-
ember altal kiadott véleményhez kdtheti az eszkdz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai

jellegii pedagodgiai eszk6z06k a tanitasi érakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.14.1. A TANULOBALESETEKKEL OSSZEFUGGO FELADATOK

Az intézmény baleset-megelozési tevékenysége, a tanulobalesetek jelentési kotelezettsége:

5.14.1.1. Meghatarozni az intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a

tanulobalesetek megel6zésében és a baleset esetén.

5.14.1.2. Az intézményben, a nyitvatartasi idoben biztositani kell a tanuldk feliigyeletét, védelmét, figyelemmel

a baleset-megel6zés szempontjaira.

5.14.1.3. Az intézményben

a) olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatar-
tasi formak kialakitasara,

b) atanorai és egyéb foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a tanu-
l6kban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-
megelézési ismereteket a fobb kozuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az
aramiités, valamint az esés témakorében.

c) fejleszteni kell a tanuld biztonsagra torekvo viselkedését.
5.14.1.4. Az intézményben bekovetkezett tanuldi baleseteket nyilvan kell tartani.

5.14.1.5. A nyolc napon til gy6gyulo sériiléssel jard tanuldi baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegy-
z6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atme-
netileg nincs lehetGség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elekt-

ronikus uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targy-
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5.14.1.6.

5.14.1.7.

5.14.1.8.
a)
b)
c)
d)

€)

5.14.1.9.

hét kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanuld-
nak, kiskoru tanuld esetén a sziilébnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd intézményben kell

megorizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet

befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo adatok kozlé-
sével — telefonon, e-mailben, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntarto-
janak. A sulyos baleset kivizsgalasaban legalabb kézépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelke-

z6 személyt kell bevonni.

Stulyos az a tanuldbaleset, amely

a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezését6l szamitott kilencven napon

beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékelo-képesség) elvesztését vagy jelentds mértékli karosodasat,

a tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

a tanulo sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztését,
tovabba ennél stlyosabb esetek),

a besz¢loképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi karosodasat okoz-

Za.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelen-

tési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

5.14.1.10. Az intézményfenntart6 a részére megkiildott papir alapu jegyzokonyvet nyolc napon beliil megkiildi

az intézmény miikddéséhez sziikséges engedélyt kiallité kormanyhivatal részére.

5.14.1.11. A kormanyhivatal az intézmény fenntart6jatol érkezett, nem elektronikus ton kitoltott baleseti jegy-

zO0konyvet a naptari félévet kdvetd honap utolsd napjaig megkiildi az oktatasért felelés minisztérium

részére.

5.14.1.12. Az intézménynek lehet6vé kell tenni az iskolaszék, ennek hidnyaban a sziil6i munkakdzosség és az

iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuloi baleset kivizsgalasaban.

5.14.1.13. Minden tanuldi balesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld balesetek meg-

5.15.

elézésére.

A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagodgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz (A 2012/2013-as tanévben a 9.

évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiikk be), amelybdl mind az 5 érat az 6rarendbe iktatva

osztalykeretben szerveziink.
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Az iskolai testedzés lehetoségei:

e Tornaszoba, varosi stadion hasznalata

e Bérlemény alapjan a varosi teniszpalya hasznalata
A tanéran kiviili foglalkozasok az alabbi formaban biztositottak:
o  Tomegsport 6rakon (hazi bajnoksagok, hazi versenyek)
Az iskola a délutani tomegsport munkahoz biztositja a lehetéségeit:

e teniszpalya (1 palyas)
e kézilabdapalya

A tdmegsport foglalkozasokat a hazi bajnoksagok lebonyolitasa, s arra valo felkésziilés tolti ki.

5.16. A tanitasi éran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és
iddtartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalko-

zasokrol naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével az igazgatohe-
lyettes és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az igazgatd bizza meg. A fog-
lalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor elké-
szitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuléi a hazirend, az SZMSZ
¢s a szobeli utasitasoknak megfeleld 6lt6zékben €s rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészi-
tést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a
szaktargyi munkako6zosségek és az igazgatohelyettes feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez
valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

e Az iskola énekkara sajatos diakkorként miitkodik, vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezeto ta-
nar. Elsdsorban az iskolai, rendezvények szinesitését szolgalja. A korusprobak meghatarozott iddben
— a rendkiviili eseteket leszamitva —, hetil alkalommal tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az
igazgato vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetdk.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének szerves, pétolha-
tatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes €s egyben olcsd megszervezése és
problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitasa-

nak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.
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5.17.

b)

d)
€)

f)

5.18.

Unnepségek, megemlékezések rendje
A tagintézmények a nemzeti tinnepekrdl valé megemlékezéseket, hagyomanyos rendezvényeiket, in-
tézménynapokat, didkrendezvényeiket, tanulmanyi versenyeket a tanév helyi rendjébe illesztve tartjak
meg, amelyeket az éves Munkatervben elére rogzitenek.
A hagyomanyapolas tovabbi formait a tagintézmények sajat szabalyzatukban rogzitik.
Az tinnepélyeken a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld ruhaban kell megjelennitik. A ta-
nuldknak iinnepld ruhdban kell megjelenni a vizsgékon is.
Az tinnepi egyenruhat, jelvényt, egyéb viseletet hatarozunk meg.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a Munkaterv ha-
tarozza meg. Alapelv, hogy a rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.)
vald megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szamara - a képessége-
ket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon.

Az tiinnepélyek feleldsé(ei)t a nevelbtestiilet javaslata alapjan az intézményvezet6 jeloli ki.

Az intézményi sportkor

A tanuldk tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi idére. A tanulok részvé-

tele dnkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek részt.

Az intézményi sportkdrben az edzéstervben meghatarozottak szerint — téritésmentesen — hasznalhatjak az intéz-

mény sportlétesitményeit.

5.19.

Az onkéntes kozosségi szolgalattal kapcsolatos feladatok

Az onkéntes szolgalatban érintett személyek:

intézményvezetd
intézményi koordinator
osztalyfénok

sziilé(k)

tanulo

fogadod szervezet képviseldje (esetleg plusz mentor)

Az érintett személyek feladatai az iskolai kozosségi szolgalattal kapcsolatban:

intézményvezetd:

o kiadja az igazolasokat az elvégzett munkarol

o alairja az egylittmiikodési megallapodasokat a fogadd szervezetekkel
intézményi koordinator:

o kapcsolatot tart a fogado szervezetekkel, kiilsé intézményekkel

o faliijsagon és hirdetdn keresztiil tajékoztat a lehetdségekrol

o  0Osszegzi, értékeli félévente az iskolai szintii statisztikat
osztalyfénok:

o koordinalja a legfeljebb 5 oras elzetes és 5 oras 6sszegzd képzést

srer

o vezeti a bizonyitvany és a torzslap adminisztracidjat
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o vezeti a naplés adminisztraciot
o folyamatosan feliigyeli a pedagogia folyamatot, iranyitja a tapasztalatok megbeszélését a tevé-
kenységi naplok alapjan
sziilo(k):
o megismeri a sziil6i értekezleten az iskolai k6zosségi szolgalatot, a térvényi eldirasokat
o alairja az iskolai kdzdsségi szolgalatra szol6 jelentkezési lapot
tanulo:
o tanévenként egy jelentkezési lapot tolt ki
o tevékenységi naplot vezet folyamatosan, osztalyfondkének bemutatja
o azigazolds sajat példanyat megorzi
fogadod szervezet:
o alairja az egyiittm{ikodési megallapodast

o tajékoztat a lehetdségekrodl és valtozasokrol, boviilésrol

A feladatok idobeosztasa egy tanév soran:

tanév eleje, szeptember:

Az osztalyfondk tajékoztatja az osztalyt a kozosségi szolgalattal kapcsolatos tudnivalokrol, az 50 ora
megoszlasarol.

elso sziiloi értekezlet:

Az osztalyfondk tajékoztatja a sziiloi kdzosséget a kdzdsségi szolgalattal kapcsolatos tudnivalokrol, az
50 6ra megoszlasarol.

0sz:

A tanuldk a jelentkezési lapokat kitoltik, sziilokkel is alairatjak.

folyamatosan:

A tanulok végzik az iskolai kozosségi szolgalat feladatait, vezetik a tevékenységi naplot.

havonta, ho elején:

Az osztalyféndk a naploba bejegyzi az elvégzett munkadrak dsszegét.

félévkor és tanév végén:

Az intézményi koordinator Osszesiti és értékeli az elvégzett tevékenységeket, jelzi a felmeriilé problé-
makat.

probléma esetén:

Az osztalyféndk és az intézményi koordinator felveszi a kapcsolatot a fogadd szervezetekkel, kivizsgal-

ja az ligyet.

6. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGE

6.1.

Az intézmény nevelotestiilete

A nevelOtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatési intézmény pedagdgusainak kozossé-

ge, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevel6-
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testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betolté munkavallalgja, valamint a

neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felsofoku végzettségii dolgozoja.

A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi intéz-
mény mukddésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kdlcsonzés formajaban megkapjak a munka-
jukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat. Az informatikat tanité pedagdégusok munkajuk tdmoga-
tasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informa-
tikat kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitdogépeket az
iskolaban kell tartani €s hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkdzok iskolan

kiviili, a pedagdgiai programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

6.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban heti gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatoé 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi kér-
dések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasita-
sok értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziiksé-
gesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igénylé értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy (hite-

lesitd) ir ala.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését, értékelé-
sét (osztalyozod értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztilyértekezleten végzi. A
neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kote-
lez6 jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjdn barmikor tarthatd az

osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal és
egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az

intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt napon tanévzaré értekezletre
keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor €s tanév végén — az iskolavezetés altal

kijeldlt idOpontban — osztalyozé értekezletet tart a neveldtestiilet.
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Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozdjat érintd

kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal rendelke-
70 koz0sség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl

— indokolt esethen — az igazgat6 adhat felmentést.

6.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozossége

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkak6zosség segitséget ad az iskola pedagogusainak szak-
mai, modszertani kérdésekben. A munkakdzdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munka-
janak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara
— részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint a probaérettségi lebo-

nyolitdsaban, valamint az iskolai hdziversenyek megszervezésében.

6.4. A szakmai munkakozosség tevékenysége
A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel

Osszhangban — a szakmai munkak$zosség feladatai az alabbiak:

e Javitja, koordinaljak az intézményben folyo nevel$-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.

o  Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat; a fakultacids iranyok
megvalasztasaban alkotd6 mdodon részt vesz, véleményt mond az osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezi a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagalja a megyei €s orszagos
versenyeket haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

o  Felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét.

o Osszedllitja az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli tételsorait,
ezeket fejleszti és értékeli.

e Tamogatja a palyakezd6 és az intézménybe Gjonnan keriilé pedagdgusok munkajat.

7. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

7.1. Az iskolakozosség
Az iskolakdzosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratoriumi tagjainak,

valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2. A munkavallaloi k6zosség
Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban all6 adminisztrativ és technikai

dolgozdkbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk €és a valasztott képviseldk segitségével — az alabbi iskolai kozosségekkel tart

kapcsolatot:
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e szakmai munkakdzosségek,
o  sziil6i munkak6zosség,
e didkonkormanyzat,

o osztalykdzosségek.

7.3. A sziil6i munkakozosség
Az iskolaban miik6do sziiléi szervezet a Sziiloi Munkak6zdsség (a tovabbiakban: SZMK). Dontési jogkorébe

tartoznak az alabbiak:

e  sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozosség elndke, tisztségviseloi),

e aszildi munkakdzosség tevékenységének szervezése.

Az SZMK munkajat az iskola tevékenységével az SZMK patronald tanara koordinalja. A patronald tanart az
igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra. A SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az

SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
Az SZMK-nak véleményezési joga van a kdvetkez6 kérdésekben:

e aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben,

e  ahazirend elfogadasakor,

e avallalkozas alapjan folyo oktatas és az azzal dsszefliggd szolgaltatas igénybevétele feltételeinek meg-

hatarozasakor.

7.4. A diakonkormanyzat

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A didkonkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait
a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez

sziikséges feltételeket az intézmény vezetOje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a neveldtestiilet hagy-
ja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozottak sze-

rint valasztott diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal
— a didkkoz0sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatdrozott, legfoljebb 6téves iddtartamra. A didkonkormany-
zat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek 6sszehiva-
sat a didkdonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése

eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
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A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének szabalyai kozott kell
Orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel valo egyezte-

tés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.
A diadkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa eldtt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A jogszabaly altal meg-
hatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés elott

kotelezo6 kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

7.5. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dontési jogkd-

rébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
e  kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

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

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozdsség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza meg minden

tanév juniusaban, elsGsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve. Az osztalyféndk feladatai és hataskore:

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

o  Egylittm{ikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e  Segiti és koordinalja az osztalyban tanito pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i
munkako6zosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi hely-
zZetét.

e  Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti. Sziiloi
értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése, félévi és év
végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminiszt-
racio elvégzése, hianyzéasok igazolasa.

e  Segiti és nyomon kdveti osztalya kdtelez6 orvosi vizsgalatat.

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

e Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, kozre-

miikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

56



e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfondki munka-
kozosség munkajaban, segiti a kdzos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

7.6. A szill6k, tanulék, érdeklédék tajékoztatasanak formai

7.6.1. Sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom sziil6i értekezletet
tart. Ezen tdl a felmertiilé problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozos-

ség elndke rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziili értekezletet az igazgatd hivhat ssze.

7.6.2. Tanari fogadéorak
Az iskola valamennyi pedagogusa félévente — az igazgaté altal kijelolt idépontban — tart fogadoorat. A fogado-

orak idétartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogad6oran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor
erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan térténd idépont-egyeztetés utdn

keriilhet sor.

7.6.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek eleget tajékozta-
tasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis napld révén kiildott elektro-

nikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld iizenetkiildo funkcidjaval vagy elektronikus
levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsé-
ge esetén. Az osztalyfondk a digitalis naplo Gtjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek id6-

pontjarol és mas fontos eseményekr6l lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

7.6.4. A diakok tiajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kdvetd kovetkezo
tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol
félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl
a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezara-
sdhoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele napldellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak
id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb két héttel a kijelolt idopont elbtt tajékoztatni kell. Egy napon maxi-

malisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak egyetlen
osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil

el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrdl. Minden didkot megillet

a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy
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a dontés hozdjatol. A diakkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formaja-

ban kell a diaksag tudomasara hozni.

Az igazgato és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a diakokkal. Az

iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.6.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapitd okirat,

e pedagdgiai program,

e  mindségiranyitasi program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e  hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapito
okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a www.Kir.hu honlapon talalhato
meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatdhelyettesek adnak tajé-
koztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend Iényeges val-

tozasakor atadjuk.

7.7. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az elézoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-
egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Eger Varos Polgarmesteri Hivata-
lanak timogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi

személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

7.7.1. Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres egészség-
iigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Nép-
egészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Eger varosi tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatoja
Eger Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen

segité munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A didkok

szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari szobaban.
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7.7.2. Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos munka-
jat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alaku-
lasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat meg-
el6z6 ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfonoki orakat, elo-
adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e  Munkaidejét munkaltatoja, Eger Varos Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegitd

Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

7.7.3. Ifjusagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és megsziintetésével kap-
csolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése
soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott felada-
tok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi felelgst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusag-
védelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rend-
szerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdosagokkal. A tanuld anyagi ve-
szélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

7.7.4. Gyakorlati képzés
Az intézmény megbizasaban a gyakorlati oktatasvezeté gyakorlati képzést folytatokkal és szervezikkel fo-
lyamatos kapcsolatot tart fenn. A gyakorlati oktatasvezetd személyesen keresi fel a képzési helyeket félévenként

két alkalommal. A gyakorlati képzShelyeken ellendrzi a tanulok szakmai eldrehaladasat.

8. ATANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

8.1. A tanuldi hidnyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak
kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiak-
ban.

A tanul6 koételes a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tavolmaradasat a hazirend-

ben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyféndk a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) asziilé (nagykort didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghataro-
zottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
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C) atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

a) Dbejard tanulo érkezik kés6bb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
b) rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rendkiviili id6jaras
stb.).

A sziil6 a tanitasi naprél valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja. A tanuldé szamara
elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykort tanuld esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély meg-
adasarol tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen til az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulaszta-

sainak mennyiségét és azok okait.

8.2.  Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmé-
nyek

a) Megyei versenyek dontéje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt harom tani-
tasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel
modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre for-
ditott napok szamarol és datumardl, valamint a verseny iddtartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba ju-
tott didkok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre.

b) Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulo, megyei versenyen résztvevo tanuld a szaktanara altal
meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot
€s az érintett szaktanarokat a versenyz0k nevér6l, és a hianyzas pontos idejérdl.

c) Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan —
az igazgatd dont. A dontést kdvetOen a szaktanar és az osztalyfonok az el6zéekben leirt modon jar el.

d) A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legf6ljebb egy intézményben ve-
het részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az igazgatohelyettes
dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe

kell venni az dsszesitésnél.

Az a-d szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok a hianyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek
mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrol, 6rakrol vald tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi

a hidnyzéasok havi 0sszesitésénél.

8.3. A tanuloi késések kezelési rendje
A digitalis naplé és a késék listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabél rendszeresen késé tanulé
sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rend-

szeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orar6l valo késését, a késés percekben szamitott idGtartamat €s a tanuld hidnyzasat a pedagogus
a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfondk az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtele-

zettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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8.4. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai szerint
torténik.

8.4.1. tankoteles tanulo esetében:

e cls6 igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai révén a sziil6 értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilo iktatott postai levélben torténd értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyz0 értesitése (a masodpéldanyt az irattar-
ban kell érizni)

e aharmincadik igazolatlan ora utan: a sz{il6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni)

e az 6tvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0 értesitése

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

8.4.2. Nem tankoteles kiskoru tanulo esetében:

e cls6 igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai révén a sziil6 értesitése

e atizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 postai iton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a sziil postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni)

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal postai uton is ki kell kiilde-

ni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

8.5. A tanulo¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltéré megallapodas
hianyéaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a bir-
tokaba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésé-
vel Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-

oktatési intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba Keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be
nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapo-
das alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog Iétrehozasara
forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérol €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni
a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodéasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas

mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild
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¢és a tanulo) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket

kell folytatni. Tovabbi megallapodés hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotodra.

8.6. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldéval szemben lefolytatott

fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa 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 kotelességszegésrol sz016 informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés révén kell tajé-
koztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fe-
gyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel kapcsola-
tos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasa-
ra, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tizé nevel6-
testiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo
neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fe-
gyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.
A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tar-
tozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast kove-
t6 harom munkanapon belil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi
bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

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

o A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzd nevelbtestiileti értekezlet id6-
pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni,

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansagénak biztositasara az iratokat egyetlen irat-
tari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sor-

szamat.

8.7. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras eldzheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kote-

lességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érde-
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kében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étre-

hozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatirozzuk meg:

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megeldzden személyes taldlkozé révén ad infor-
maciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras le-
hetdségérol

e afegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi eljarast
megeléz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban tor-
ténd megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt €s a sziilét nem kell értesiteni

e azegyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus titon és irasban értesiti az érintett feleket

e azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei

e azintézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagodgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenve-
dett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

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

e azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett €s a sé-
relmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a
felek allaspontjanak kozelitése

o ha az egyeztets eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény
vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti

e azegyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras
— lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e azegyeztetl eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

e azegyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo6 tanuld osztalyk6zos-
ségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy
elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

e azegyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

e asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalyko-
z0sségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossag-

ra lehet hozni.
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9. AZISKOLAI KONYVTARSZOBA MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a neveld - oktatd munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése érdekében iskolai

konyvtarszoba miikddik.

9.1. Az iskolai konyvtarszoba miikodése és hasznalata
Miikodése folyamatos, a tanulod igénye és az osztalyfénok megerdsitd szandéka alapjan az asszisztens kezelésé-

ben konyvek kolcsondzhetok.

A konyvtar allomanyéanak alapjat a normativ moédon kapott tanuldi tankényvtamogatas 25%-a, az iskolai kolt-

ségvetés, valamint a palyazatokon nyert 6sszegek adjak.
Beiratkozas maddja: az iskola gazdasagi iigyintéz6jénél.
Nyitva tartas: minden nap 13-15 6raig

Kolesonzés: az erre kialakitott nyilvantartasi rendszer alapjan

9.2. Feladata
Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtése, feltarasa, nyilvantarta-

sa, Orzése, gondozasa, ¢ dokumentumok helyben hasznalatinak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és

tanoran kiviili foglakozasok segitése.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket szerez be, melyeket a

raszorulo tanuld egy - egy tanévre kolcsondzhet.
Az iskolai kdnyvtar vezetdje, az asszisztens, rendszeresen kapcsolatot tart fenn az alabbi kdnyvtarakkal:
e avarosi kdnyvar,
e amegyei konyvtar.
Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasért asszisztens a felelds. Feladatait munkakori leirdsa

tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a nevelok és a szakmai munkak6zosségek javaslatanak figye-

lembevételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanuldk és azok csoportjai.

9.3. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
o tajékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol.
e tandrai és tanoran kiviili foglakozéasok tartasa, konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak

biztositasa, konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai dolgozo6 és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai konyvtarba beiratko-
zott. A beiratkozas minden tanév elején, egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor k6zo6lt adatok-
ban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozoknak, vagy tanulonak haladéktalanul az asszisztens tudomasara

kell hoznia.

64



A neveloknek az iskolai kdnyvtarban, illetve az asszisztens kdzremitkodésével tervezett tanorai és tanoran kiviili
foglalkozasok varhatd iddpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munka-

terviikben tervezniiik, majd az asszisztenssel egyeztetniiik kell.
Az iskolai kdnyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlecsondzhetdk:

e  kézikdnyvek

e muzealis értékii dokumentumok

9.4. Kartéritési kotelezettség

A konyvtarhasznalo (kiskort tanuld esetén a tanulo sziilje) a kdnyvtari dokumentumokban okozott gondatlan,
vagy szandékos karokozas esetén, (aki kolesonzott dokumentumot) az eldirt moédon és mértékben kartérités fize-
tésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a gazdasagi ligyintéz0 javaslata alapjan az iskola igazgatdja

hatarozza meg, az érvényes jogszabalyok figyelembe vételével.

9.5. Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatias megszerve-
zésében, lebonyolitasaban
Ennek végrehajtasara a gazdasagi ligyintézé — részben munkakori feladatként, részben megbizasos formaban — a

kovetkezd feladatokat latja el:

o cldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészito felmé-
rést végez, és lebonyolitja azt

o kodzremikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

o megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

o folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldok szamanak valtozasat,

o koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kdtetek szamanak alakulasat,

o  koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy Gjonnan ki-
adott tankonyveket,

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkez6, tankonyv-

elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar dlloméanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tan-

konyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

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

9.6. Gyijtokori szabalyzat

9.6.1. Aziskolai konyvtar feladata
,,Az iskolai kdnyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és informéaciohor-

dozodkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a
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kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok eléallitasdhoz, a dokumentumok kiada-

sdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjt6korii szakkonyvtar, amelynek legalapvet6bb sajatos feladata az iskolai
oktaté neveld munka megalapozasa. E feladat ellatdsa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gyujti,

feltarja, megbrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

9.6.2. Aziskolai konyvtar gyiijtékore, az Allomanybdévités f6 szempontjai
Gytjtokor: A dokumentumoknak kiillonbdz6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszeri és
folyamatos gytijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytijt6kori szabalyzata. A gyiijtémunka mas oldalrél szelek-

tiv is, mely szempontjait a gylijtékori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijt6kor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai: Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihi-
vasainak, egyre szélesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,

az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.
Az allomanybdvités fobb iranyai a kdvetkezo tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok meg:

e A szaktanarok gondos vélasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok altal nem
hasznalt tankonyvekbdl is szerezzlink be néhany konyvtari példanyt - els6sorban tartds tankdnyvekbol,
mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tan-
targyakkal elmélyiiltebben foglalkozé didkok szamara (pl. matematika feladatgyiijtemények).

e Az informatika szakiranyl oktatdsnak koszonhetéen folyamatosan novekszik a szamitastechnikaval ko-
zépfokon ismerkeddk szamaranya is. Szamukra igen nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik

az 6 tanulasukat el6segité szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.

9.6.3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok
o Aziskola pedagodgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkdze a pedagdgiai program megvalosita-
sanak, az iskolai kdnyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megvalosita-
saban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a diakok és a pedagogusok felkésziilé-
sét tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskote-
tek, kotelez6 olvasmanyok, fiiggvénytablazatok, atlaszok stb. hasznalatat is.
e A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

o Aziskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megOrzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyd oktato - neveldmunkat.

o A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gytjt.

o Tematikus (f6 és mellék gytijtokor):

9.6.3.1. F3 gyfijtékor:

A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés. A tanulas, tanitds soran eszkoz-

ként jelenik meg:

66



9.6.3.2.

9.7.

9.8.

9.8.1.

a tananyaghoz kapcsolodé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és kozépszintii se-
gédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkoz16 miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

napilapok, szaklapok,

az oktatassal Osszefliggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok gy{ijtemé-

nyei

Mellék gyiijtokor:

a f6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Tipologia / dokumentumtipusok
frasos nyomtatott dokumentumok

o konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankonyv

o térképek, atlaszok
Audiovizualis ismerethordozok

o képes dokumentumok ( DVD, videokazetta)

o hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD)
Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

o pedagogiai program

o palyazatok

o oktatdbcsomagok

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. Sziik-

ség esetén az iskola tanuloi szamara eladast, foglalkozast tartd kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozas

megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a konyvtari

tagsag is megsziinik.
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A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkez6 adatokat kéri:

e név (asszonyokndl sziiletési név),
e  sziiletési hely és idd,
e anyjaneve,

e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az intézménynek. A tanuloknak
az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld
vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk kdlcsdnzott anyagokat az intézménybdl valo eltavo-

zasuk elott leadjak.

Az adatokat a kdnyvtar az integralt szamitdgépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval vald kapcsolat-
tartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok

a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

9.8.2. A konyvtarhasznalat modjai
9.8.2.1. helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:

e akiilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis dokumen-

tumok, folydiratok (legutols6é szamok)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt esetben a kdnyvtar

zarasa €s nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.

9.8.2.2. Kolcsonzés

e A kdnyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
o  Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

e A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a

kolesonzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az anyagrész

feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvasé koteles egy

kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje: minden nap 13-15 6raig

9.8.2.3. Csoportos hasznalat

A konyvtar csoportos hasznalata lehetséges egy tanora keretében.

9.8.2.4. Tanari szakkonyvek kezelése
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A tanar (pedagogus) munkaba lépéskor atveszi a konyvtari példanyt sajat hasznalatra, melyet a munkaviszonya

idGtartama alatt haszndl és megdriz. A munkaviszony megsziinésekor azt visszaadja.

9.9. Katalégusszerkesztési szabalyzat

A dokumentum leiras szabalyai:

A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait és biztositsa a visszakereshetdséget
(besorolasi adatok). Az iskolai konyvtar dllomanya raktéri jelzettel van ellatva. A raktari jelzetet ravezetjik a

dokumentumra.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett leiras adatai:

e fdcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o kiadas sorszdma, mindsége
o megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e  kotés: ar
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtar katalogusa digitalis nyilvantartas.

9.10. Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e atankonyvpiac rendjérél szold 2001. XXXVII. térvény
e 23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és frissit.

Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozokta-

tasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/

webcimen.
Az intézmény a kovetkez6é modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1) Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kap-
jak meg hasznalatra.

2) Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak. Az in-
gyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondz-
het6k ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén
kapott tankdnyvet a tanul6é nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kdlcsonzés-
ben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtamogatas
céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szézalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalma-
zott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarldsara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az

iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.
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9.10.1. A Kkolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgylijtemény) szeptemberben a
konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak

a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az aldbbiakrol:

e Aziskolai kdonyvtarbdl a 201..../.... tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairdasommal igazoltam.

e 201....junius 15-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankonyveket

e A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig a

vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas Osztaly

A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett

tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanul¢ sziil6je koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarma-
z6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tan-

konyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszeri hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

9.10.2. A tankoényvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankdnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankdnyvellatas biztosi-

tasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e azegyedi kdlesonzésekrol (folyamatos)

e  Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktober)

o  Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankonyvekr6l (junius 15-ig)
o listat készit a selejtezend6 tankdnyvekrdl (oktober-november)

o listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd €s ajanlott olvasmanyokrol

9.10.3. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiak-
ban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol fakadoan elvarhato téle, hogy az altala
hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfele-

16en:
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