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1. BEVEZETES

1.1. Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Keszthelyi Vajda Janos Gimnazium
Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagdgiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan

A Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai
onallésaggal rendelkezd egysége

Sajatos feladatellatasanak felsorolasa a szakmai alapdokumentum vagy az alapité okirat alapjan:
e Intézményi alapadatok:
e Székhely: 8360 Keszthely F6 tér 9.
o Telephely: 860 Keszthely Deak F. u. 8-10.
e A szakmai alapdokumentum/alapité okirat kelte, szama: 2012.06.29, 1X-09/30/168/2012

e OM azonosit6:037634

e Szervezeti egység kéd: ZB0601

1.2. Alaptevékenységei az érvényes hatalyban 1évé Alapité Okirat alapjan

a) Nappali rendszeri altalanos iskolai nevelés, oktatas (hatalyos 2012.08.31-t6l)
b) Nappali rendszer(i gimnaziumi nevelés, oktatas

c) Sajatos nevelési igényi tanulok nappali rendszer( nevelése, oktatasa, akik a megismerd funkciok
vagy a viselkedés fejl6désének organikus okra vissza nem vezethetd tartdés és sulyos rendel-
lenességével kiizdenek (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia stb.)

d) Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (hatalyos
2012.08.31-t6l)

e) Sajatos nevelési igényl gimnaziumi tanuldk nappali rendszeri( nevelése, oktatasa

f) Diaksport-tevékenység és tamogatasa, fogyatékossaggal élék diaksport tevékenysége és tamo-
gatasa, valamint egyéb sporttamogatas.

1.3. Alaptevékenységek allamhaztartasi szakfeladatrend szerint

852021 Altalanos iskolai nappali rendszer(i nevelés, oktatas (5-8. évfolyam) (hatalyos 2012.08.31-t8l)

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszeri(i nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam) (hatalyos 2012.08.31-t6l)

853111 Nappali rendszer gimnaziumi oktatas (9-12. évfolyam)



853112 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerl gimnaziumi oktatasa (9-12. évfolyam)
890505 Helyi k6zbsségi tér biztositasa, mikddtetése

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

931205 Fogyatékossaggal él6k iskolai diaksport-tevékenysége és tamogatasa

931903 Mashova nem sorolhaté egyéb sporttamogatas

1.4. Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszer(i mikddésének biztositasa, a neveld munka zavartalan mikédésének garan-
talasa, a Kbznevelési térvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal,
nem vonhat el tdrvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad. (Nkt. 25. §. (1) bekezdés)

1.5. Az SZMSZ teruleti, személyi, idébeli hatalya
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban allo személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.
Az elfogadas elétt véleményt nyilvanitanak:
1. Szil6i Szervezet
2. Diakénkormanyzat

Az SZMSZ életbe Iépéséhez a fenntarté egyetértése sziikséges.



2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2.1. Az iskola szervezeti abraja

Intézményvezeto
Laborvezeto Iskolatitkarok
Labor Titkarsag
Laborsns Sziiloi szervezet vezetdje
Sziiloi szervezet
Konyvtaros tanar
Iskolai tankonyvfelelds
Konyvtar
Intézményvezeto- Intézményvezeto-
helyettes I. helyettes II.
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2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezetbje az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az intézmény
szakszer( és torvényes miikddéséért, dont az intézmény mikdodésével kapcsolatban minden olyan
Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoérébe.

Az igazgatd kozvetlendl iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkarokat, a kdnyvtaros
tanart, az iskolai tankonyvfelelést és a laborvezetét. Kapcsolatot tart a Sziil6i Szervezettel és a
Diakonkormanyzattal, illetve biztositia mikodésik feltételeit. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az
igazgatohelyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.

Neveldbtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagoégus munkakoért betdltd alkalmazottja és felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott munkatarsa.

Szakmai munkak6z6sségek

A szakmai munkak6zdsség tagjai a legalabb harom, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagégusok. Ennek megfeleléen az iskolaban 8 munkakézdsség mikodik:

e osztalyfénoki

e magyar nyelv és irodalom, ének-zene, rajz, média, tanc és drama

¢ foldrajz, bioldgia, kémia

e torténelem

o fizika

e matematika, informatika

¢ idegen nyelv

e testnevelés

Nem oktaté munkat végzdé pedagogus munkakorok

o Iskolai konyvtaros tanar

e Laborvezetdé

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

o |skolatitkarok (2 &)
e Rendszergazda

e Laborans

e Oktatastechnikus

o karbantarté, portas, takaritok



Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valod tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok és diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefliggd tevékenységlik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket
hozhatnak létre, amelyek Iétrejottét a nevelbtestilet segiti. Jogosultak kildottel képviseltetni magukat a
diakonkormanyzatban. A diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és
pedagogus szakképzettségli személy seqiti, akit a diakbnkormanyzat javaslatara az intézményvezetd
biz meg 6téves id6tartamra. A diakdnkormanyzat munkajat segité pedagogus az igazgatdhelyettessel
tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziil6i kozosségek

Iskolankban a szil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikoédését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd SzllGi
Szervezet mikodik. Az osztalyszintl szliléi k6zosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szint(i SzUl6i Szervezettel pedig az igazgato.

2.2.2. A belsd kapcsolattartas rendje

Vezeték kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsé szervezetek kozoétti kapcsolattartas megvalésul:

e a mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megyvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

o alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott kibdvitett vezetdi megbeszélésen a
szakmai munkakdzdsségek vezetdi és/vagy egy adott feladattal megbizott kolléga rész-
vételével;

e az igazgatd és az igazgatéhelyettesek munkanapokon térténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetbkkel torténd munka-
megbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajl6 szakmai munkakdzdsségek
munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepl6 nevelbtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

e az iskolavezetés minden tagja napi e-mail kapcsolatban all az alkalmazotti k6zdsségek
vezetGivel.

A felsoroltakon kivil az iskola vezetésége és a munkakdzOsségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak k6z0s értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetsége és a munkakdzdésségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok kozott.



Egyszersmind biztositjiak az egyes munkakézosségek és osztalyfbnokok egymas kozotti
kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kdzossége az osztalyfénok vezetésével sziikség szerinti gyakorisaggal tart
munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazasa, allasfoglalas fegyelmi kérdésekben stb.).
Tagja minden, az adott osztalyban tanité pedagégus. Vezet6je az osztalyfénok. Az osztalyfénok
szikség esetén jogosult az osztalyban tanité pedagégusok dsszehivasara (osztalytanari értekezlet). A
nevelbtestilet egy-egy kisebb tanul6i koézdsség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi
munkajanak értékelését, az adott kozdsség problémainak megoldasat az érintett k6zdsséggel kbzvetlen
kapcsolatban all6 pedagogusokra ruhazza at.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenyked6 szakmai munkakézosségek folyamatos egylttmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakodzosségek vezetéi felelések. A szakmai munkakdzésségek
vezetdi a munkakdzdsség éves munkatervének dsszeallitasa elétt kozos megbeszélésen egyeztetik az
adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakdzosségek vezetdi az iskolavezetfség ulésein
rendszeresen tajékoztatiak egymast a munkakdzosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a
munkakozosségeken bellili ellenbrzések, értékelések eredményeirél.

A munkakozosség-vezetdk az intézményvezetéstél kapott informacidkat kotelesek haladéktalanul
megosztani a k6zosség tagjaival, az internetes lizenetek szétklildésérél is 6k gondoskodnak.

Sziilékkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagodgusai, osztalyfénokei, vezetdi a szulbi ertekezleteken, szuldi fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szll6kkel. A kapcsolattartas fontos eleme sziil§
szamara az intézmény altal adott jogosultsaggal a digitalis napl6 és az ellenérzé kényv.

Az iskola egészét vagy tanuloi csoportokat érinté kérdésekben az iskola vezet6sége tart kapcsolatot a
Sziiléi Szervezettel, illetve az osztalyfénokok a sziiléi valasztmanyokkal.

A Szil6i Szervezet (amelynek tagjai: osztalyonként 3-3 szul6) félévenként legalabb egy valasztmanyi
értekezletet tart, amelyet az igazgato hiv 6ssze.

Az osztalyok szll6i kozossége szamara a sziiléi értekezletet az osztalyféonok tartja. A szll6i értekezletet
évente két alkalommal, sszel és félévkor tartjuk. A szil6k a tanév rendjérél, feladatairdl a szeptemberi
szUl6i értekezleten kapnak tajékoztatast. Szikség esetén rendkivili szildi értekezletet tartunk.
Rendkivuli szul6i értekezletet az osztalyféndk és a sziléi munkak6zdsség elndke hivhat 6ssze. Az
iskola valamennyi pedagégusa félévenként egy alkalommal, egy idépontban délutani k6zos fogadoorat
tart. Szlikség esetén a pedagogus és a sziild egyezteti a rendkivili talalkozas idépontjat.

A szll6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kivili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyittmikddnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus
kozdsséggel. Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok Kkijeldlésével,
beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval 6sszefliggd igazgatoi dontések meghozatala elétt a
Sziléi Szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak el6készitését, megszervezését és
lebonyolitasat a Szuléi Szervezet képviselbje figyelemmel kisérheti.

Sziilok tajékoztatasa a tanulok elémenetelérdl

A tanulok teljesitményét, elé6menetelét tanitasi év kozben érdemjeggyel értékelik. Az értékelés terllete
az adott tantargy adott évfolyamanak kévetelménye. Torténhet szobeli, irasbeli és gyakorlati



érdemjeggyel. Az érdemjegy kizarolag a tanulé tudasanak értékelésére szolgal, nem lehet fegyelmezési
eszkoz.

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldéra vonatkozd minden érdemjegyet és irasos bejegyzést az
elektronikus napléban egy héten belll feltlintetni. A heti egy- vagy kétéras tantargyakbdl félévenként
minimum 2, heti harom vagy ennél nagyobb draszamu targyakbdl félévente legalabb a heti 6raszamnak
megfelelé érdemjeggyel osztalyozhato a tanulé.

Felhivja a figyelmet a hianyzasokra. A félévi és év végi osztalyzatokat az érdemjegyek alapjan kell
megallapitani. Az osztalyzatot a szaktanar a pedagogiai és szakmai program alapjan egységesitett
elvek szerint eldonti, és legkésdbb az utolsé tanitasi éran beirja az osztalynapléba.

A tanuld iskolai teljesitményére, munkajara, magatartasara vonatkozé valamennyi adat és dokumentum
kezelése — ha jogszabaly nem tiltja — nyilvanos.

A pedagogusok és tanulok kozosségei kozotti kapcsolattartas

A pedagodgusok a tandrakon napi, ill. tanéran kivil szakmai foglalkozasokon (pl. szakkoérdk, versenyre
valo felkészités, egyéni foglalkozasokon), kulturalis és sport programokon tartanak kapcsolatot a
diakokkal. A tanérakon kivdli kulturalis programokon a pedagoégustestiilet tagjai — az iskolavezetés vagy
a diakkozosség kérésére — segitenek a szervezésben és a felligyeletben.

Didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosségek, az osztalyfénoki munkakdzosség, az osztalyban tanité tanarok
k6zb6ssége folyamatosan kapcsolatot tartanak az osztalykdzdsségekkel, a diakkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a diakdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanoérai és a tandran Kivili tevékenységek,
osztaly- és iskolai programok, osztalygyllések, évfolyamgyilések, diakkdzgyillés alkalmaval valdsul
meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalyk6zOsségek és a tanuldk az ODB tisztségvisel6in
keresztll panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola
vezetdségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon belill valaszt kapnak.

Az iskola vezet6sége, pedagodgusai és a diakdnkormanyzat kézotti kapcsolat felelése elsésorban a
diakonkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK vezetdségi lilésen és a kbzgyiiléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a
masodik félév soran) a Diakkozgyllés értekezletein beszamol az iskola vezet6sége altal hozott
fontosabb tanulokat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozdodik a diakdnkormanyzat munkajarél. A
diakdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelbtestiileti értekezletre
a diakdnkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a teriletért felelés
igazgatohelyettes felelés. Az iskolai sportkor évente kozgyllést tart, melyen részt vesz az iskolai
sportkdr tanarvezetéje és az iskolavezetés képviselgje.

Az intézmény sportkdre a testnevelési munkakdzosség vezetbjének iranyitasaval mikodik. Minden
tanév szeptemberében a sportkér pedagogus iranyitéja eléterjeszti az igazgatonak a sportkér éves
programjat. Ebben megtervezik az éves feladatokat: mely sportagakban indulnak rendszeres edzések
és versenyek. Az iskolai sportkor szervezeti és miikddési szabalyzata kildon dokumentumban talalhato.



3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetdk kozotti munkamegosztas

Intézményvezetd

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kéznevelési toérvényben, a munka térvénykdnyvében és a
kbzalkalmazotti térvényben raruhazott vezetdi jogkort és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

Az intézményvezetét 5 napot meghaladé akadalyoztatas esetén az 1. helyettes helyettesiti. A tovabb
helyettesitési lanc: 2. helyettes. 5 munkanapon belili akadalyoztatas esetén az igazgatohelyettesek az
ugyeleti beosztas szerint helyettesitik a vezet6t, de az intézményre hosszu tavon kihaté intézkedéseket
(munkaviszony létesitése és megsziintetése, szerzédéskotések, stb.) és pénziigyi dontést nem
hozhatnak.

Jogkore:

1.

Gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogkoroket

2. Els6 fokon dont azokban a tanigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskdrébe utalnak
Tanuloi fegyelmi Gigyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléja
Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és maddjait, az tigyvitel rendjét
és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére
jogosultak korét

6. Ellenérzi az iskolai nevel&-oktaté munkat, az iskola Ggyvitelét, szervezeteinek és kbzdsségeinek
mikodését

7. Intézkedik a rendkivili események bekdvetkezésekor

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolija a fenntartd altal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét

9. Kérelem alapjan dont a tanuldk egyes 6rak latogatasa alol torténé felmentésérsl

10. Meghatarozza az éralatogatasok aldl felmentett tanuldék és a magantanuldk felkésziltségének
ellenérzési modjat

Feladatai:

Kulsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

Kapcsolatot tart és egyittmikadik a fenntartoval

Fellgyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikddtetését

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd tovabbitasardl
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellenérzési és mingsitési tervét

Biztositja az iskola mikddését, a zavartalan nevelé-oktaté munka feltételeit, az iskolai munka-
terv, munkarend megvaldsitasat
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Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
ersitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelel§ tanar-diak viszony kialakitasardl és
fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak tervszer(i és folyamatos tovabbképzéséré|

Gondoskodik a nevel6testllet jogkdrébe tartozd dontések elbkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezésérol és ellendrzéseérd|

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté meginneplésérél
Iranyitja a tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet
Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését (érettségi vizsga) és ellenérzi azokat

Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakulasardl és mikodésérdl, a peda-
gogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a nevelbtestileti dontések
végrehajtasarol, a nevelbtestlleti értekezletek megtartasarol

Gondoskodik a diakkozgy(lés dsszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol
Iranyitja az ifjasagvédelmi munkat

Gondoskodik az iskolai élet egyes teruleteinek tennivaloit régzité szabalyzatok végrehajtasarol
Biztositja a Szul6i Szervezet, a didkdbnkormanyzat és a didkkdrok mikddésének feltételeit

Iranyitja és 0sszehangolja az iskola — pedagdégus és nem pedagodgus beosztasu — dolgozdinak
tevékenységét

Az iskola dolgozoéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzoket, és szilkség esetén felelésségre vonast alkalmaz

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestilet és a tanulokdzésség életét, a diakdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktaté munka tervszer( fejlesztését, a korszerisitd és
Ujito torekveések kibontakozasat

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsd szervezetek, valamint az iskola és a
tanuldk csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat

Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkarok munkajat
Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését
Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandd jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a
pedagogusok adminisztrativ tevékenységét

Iranyitja a szul6ék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szll6i értekezlet, sziil6i fogaddnapok,
SZK- értekezletek stb.) megszervezését

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

Fellgyeli a karbantartasi és felljitasi munkalatokat

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséré|

Kapcsolatot tart a szll6i Szervezet képviselbjével

Engedélyezi a kilonféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.)

Elkésziti az iskolai munkatervet
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Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol
Iranyitja az érarend elkészitését és év kdzben térténd karbantartasat.

Iranyitia az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/féiskolai felvételi jelentkezésekkel
kapcsolatos teendéket, és megszervezi azokat

Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziléknek

1. Intézményvezet6-helyettes

Az altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas- és jogkorrel, valamint szervezési
feladatokkal megbizott helyettese az igazgaténak. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett
feligyeli a diakonkormanyzatot segit6 tanar, a rendszergazda és az oktatastechnikus munkajat.

Hataskorébe tartoznak:

Az osztalyfénoki munkakdzosség

Az iskolai tanuléi fegyelmi bizottsaga

Jogkore:

A tanlgy-igazgatasi tevékenység iranyitasa
Alairasi jogkdr gyakorlasa az igazgaté altal kiadott killén intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén

A rendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok mddositasanak irdnyitasa

Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint
fegyelmi felel6sségre vonasara

A diakkdzgyllések szervezése és iranyitasa
A rendszergazda és az oktatastechnikus iranyitasa

Az igazgat6 hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgato
helyettesitése

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikodve gyakorolja.

Feladatai:

Fellgyeli az osztalyféndki munkakdzdsség munkajat

Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellenérzi az ebben rogzitett feladatok végre-
hajtasat

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal

Az osztalyféndkok szamara oralatogatasokat, bemutatoé érakat, tapasztalatcserét szervez
Figyelemmel kiséri a k6zldnydkben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket
Gondoskodik a ,Kuldnds kdzzétételi lista” karbantartasardl

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvaldsitasarol

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat
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Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandd jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénékok, a
pedagégusok adminisztrativ tevékenységét

Gondoskodik a sziilék tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szil6i értekezlet, sziil6i fogado-
napok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl

Iranyitja és ellendrzi a diakdnkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét
Segiti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat

Felel6s az iskolai lnnepségek, a ballagas, a szalagavaté és egyéb rendezvények meg-
szervezéseéeért és lebonyolitasaért

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében
Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat

Iranyitja, koordinalja és ellenérzi a nevelbtestlleti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat
Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tizvédelmi tevékenységet

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardl és a kapcsolodd adat-
szolgaltatasrol

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban

Felel6s az iskolai kartéritési Ugyek intézéséért

Gondoskodik az oktatas korszer(sitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérdl
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrézvények, hirdetések,
iskolaradio stb.)

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerdlt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja

2. Intézményvezetd-helyettes

Alapvet6 feladata az iskolaban foly6 kdzismereti oktatas felligyelete.

Hataskorébe tartoznak a munkakozosségek:

fizika

foldrajz, bioldgia, kémia

idegen nyelv

magyar nyelv és irodalom, ének-zene, rajz, média, tanc és drama
matematika, informatika

testnevelés

torténelem
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Jogkore:

Javaslat készitése a hataskdérébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

A gyakornoki rendszer mikodtetése

A specidlis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitédsa
A min8dségbiztositasi tevékenység iranyitasa

Az elektronikus napldé mikodtetése

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikodve gyakorolja

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa
Iranyitja a kézismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat
Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat

Megszervezi, valamint részt vesz a kilonbdzeti, az osztalyozd és javitd-potld vizsgak le-
bonyolitasaban

Iranyitia a bejové tanuldk nyelvvalasztassal kapcsolatos igényeinek felmérését, a vendég-
tanuldk tanrendjének Osszeallitasat

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérd|
Koordindlja a tanfellgyelettel és dnértékeléssel kapcsolatos feladatokat és fellleti feltdltéseket
Elkésziti a KIR-statisztikat

Kezeli a KIR rendszert (tanul6i, pedagdgus jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel,
intézménytorzs aktualizalasa, stb.)

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat

Részt vesz az oktatd-neveld6 munka szervezésében (érettségi el6készitdk, szakkorok,
csoportbeosztasok, mindennapos testnevelés, szakkodrok, munkakdzosségi megbeszélések,
osztalyozé konferenciak stb.)

El6késziti és ellenérzi a k6zOsseégi szolgalattal kapcsolatos teendék elvégzését
Szervezi a gimnaziumi tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

Iranyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai
tanulok felvételi vizsgait

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szo6l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését

Havonta ellen6rzi a teriiletéhez tartozé tandran Kkivili foglalkozasok megtartasat és a
naplévezetést

Az elektronikus napldban helyettesitéseket rogziti és ellenérzi
Ellenérzi a munkaidé elszamolasokat
Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlir6vizsgalatokat
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3.2. A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak
rendje

A tanitasi napokon az igazgat6 és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétél, az adott napon
esedékes utols6 foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezeték
beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai
hirdetétablan.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont EIndke altal kiadott utasitas
szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e Ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
blntetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

o Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddd
kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi mikoédéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsol6éddé azon doéntéseket, amelyek kiad-
manyozasi jogat az elndk a maga vagy a fenntarto, illetve a tankerileti igazgaté szamara nem
tartott fenn;

e A kdzbensod intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a
kdzponti, illetve terileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhet6ségének
és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult;

o Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat alg;

o Az intézményvezet§ akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az 1.
igazgatohelyettes, illetve akadalyoztatasa esetén a 2. igazgatdhelyettes

3.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az (igy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési
szabalyzat helyettesitésrél sz6ld rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertletekre terjed ki:
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o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek koOzotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

o munkaltatéi jogkdrrel 0sszefliggésben,

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan hivatalos tgyekben,
o telepllési 6nkormanyzatokkal valé Ggyintézés soran,

o allami szervek, hatésagok és birésag elétt,

e azintézményfenntartd és az intézmény mikddtetdje elbtt,

e intézményi k6zosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd férumokkal, igy a nevelbtestilettel, a
szakmai munkak6zdsségekkel, a szlil6i szervezettel, a diakdnkormanyzattal, az évodaszékkel,
iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mas kbznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsé és kilsé partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
Sajtényilatkozatot az intézmény életér6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat.

Az anyagi koételezettségvallalassal jaro jogugyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairdl
fenntartéi, mikodtetéi dontés vagy kilén szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezdé személy nyilatkozata szlikséges, azon az intézmény vezetbje és valamelyik magasabb
vezetbi beosztasban lévé alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell érteni.

3.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az Ugyeletes intézményvezet6-helyettes az intézmény felelés
vezetdje.

Az igazgatét tartos tavolléte esetén az 1. intézményvezet6-helyettes helyettesiti, mindkettdjik tartos
tavolléte esetén a 2. intézményvezet6-helyettes az iskola felel6s vezet6je. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy felel6st, lehetéleg
a munkakdzdsseég vezetdk kozul.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgato irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetd tablan, valamint kozzé
teszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari Ggyeleti napokra is.
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3.6. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézmeényvezetd esetenként az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.

A pedagégusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellenérzésben valé
vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellenérzése

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése

Az iskolai dokumentumok elkészitése

A statisztikak elkészitése

Az dérarend és a tantargyfelosztas elkészitése

A tanuldk rendszeres egészségulgyi vizsgalatanak megszervezése

A valaszthaté tantargyak kérének meghatarozasa

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplése

A nevelbtestilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellenbrzése

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére
Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyittmikodeés
Az ifjlusagvédelmi feladatok koordinalasa

Személyi anyagok kezelése

Az atruhazott feladat- és hataskérok esetében az intézményvezetb-helyetteseket teljes korl
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat
a munkakori leirasok tartalmazzak.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagogusok kdozosségei

4.1.1. Nevelétestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve. Tagja
az intézmeény valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja. Vélemeényezési és javaslattévd
jogkore kiterjed az iskola miik6désével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Ki kell kérni a nevelbtestilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa elétt, az egyes pedagdégusok
kilén megbizasainak elosztasa soran.

Déntési jogkdre a kdvetkezékre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
o Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e Aziskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
o A tovabbképzési program elfogadasa.
o A nevel6testilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozoévizsgara
bocsatasa.

e A tanulok fegyelmi Ggyei.
o Az intézményi programok szakmai véleményezése.

o Az igazgatdéi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa
Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakbnkormanyzat mikddési szabalyzatat.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskérok kozil nem ruhazhatja at déntési jogkorét
a pedagodgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakdzdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:
e az iskola munkajat atfogdé elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakdzdsségeket
érintd részeinek elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érinté részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.
Az adott osztalyban tanité pedagogusok kozdssége (7-12. évfolyam) az osztalyfénok iranyitasaval
félévente értékeli a tanuldk magatartasat, szorgalmat és tanulmanyi elémenetelét. A kezdd és befejezé

évfolyamokon sziilkség esetén a beilleszkedést, ill. a beiskolazast el6segité megbeszélést tart. Dont a
tanulék magasabb évfolyamra lépésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol.
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A nevelbtestilet tanuldk fegyelmi lgyeinek kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras elézetes lefolytatasara
szlikség esetén tanulodi fegyelmi bizottsagot hozhat Iétre. A legalabb harom tagbdl allé bizottsag az
elnodkét sajat tagjai kdzul valasztja meg.

A nevelGtestilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo
értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza. A nevel6testileti értekezletet
az igazgato, vagy az altala megbizott személy hivja 0ssze. Nevelbtestlleti értekezletet kell 6sszehivni
a nevel6testilet tagjai egyharmadanak kezdeményezésére is.

A nevelbtestllet dontéséit és hatarozatait altalaban —a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével,
valamint ha a testiilet titkos szavazasi forma mellett dont - nyilt szavazassal és egyszerl sz6tdbbséggel
hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a nevelbtestilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A nevel6testlleti értekezlet jegyzékonyveét
a kijeldlt személy vezeti. A jegyz6kdnyvet az igazgatd, a jegyz6kdnyvvezetd és a nevelbtestilet
jelenlévd tagjai kdzul, a testilet altal megvalasztott két hitelesité irja ala.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot
ellaté pedagégusok.

Ennek megfelel6en az iskolaban az alabbi munkakdzésségek mikddnek:
o fizika
o fdldrajz, bioldgia, kémia
¢ idegen nyelv
e magyar nyelv és irodalom, ének-zene, vizualis kultura, média, tanc és drama
e matematika, informatika
o osztalyfénoki
o testnevelés
o toérténelem

A munkak6zdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zdsség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakdzdsségi értekezletet a munkakdzdsség-vezetd hivia 6ssze. Az értekezletet
Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkak6zosség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkako6zosségek alapfeladatai:
e Gyakoroljak a nevelbtestilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat

o Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizasaira.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
min&ségét.
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Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyuttmlikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakézdésség-vezeték rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezettjével.

A munkak6zdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai
munka belsé ellenérzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének mikddtetésével kap-
csolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek Kkiirdsat, haziversenyeket
szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabdl, propagalijdk a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyozo, a kilénbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget

Az intézménybe kerllé, nem gyakornok pedagégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogaté
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfénoki munkakodzosség segitséget nyujt az iskola vezet6ségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

Munkako6zosség-vezetok

A munkakdzdsséget a munkakdzisség-vezet6 iranyitja, akit az igazgatdé biz meg a munkakdzdsségi
tagok véleményének kikérésével. Amennyiben a munkakdzdsség nem él valasztasi jogaval, az igazgato
jeldli ki a munkak6zosség-vezetét.

Feladatai:

Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves
programjat

javaslatot tesz az iskola munkatervére

iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felel a munkakozosség szakmai munkajaért,
szaktargyi értekezleteket tart

véleményezi a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit és 6sszehangolja azokat,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére.

képviseli a munkakoz0sség véleményét, gondoskodik az intézményvezetd és az
intézményvezeté-helyettesek  dontéseinek, javaslatainak a munkakdézosséggel vald
megismertetésérol
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e azok végrehajtasarél munkakdzdsseégi szinten

o afélév és atanév végén dsszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség
tevékenységérdl a nevelbtestulet szamara,

e javaslatot tesz a munkakdzOsség szemléltetd és oktatasi segédeszkdz-allomanyanak
fejlesztésére

e részt vesz az emelt szintl érettségi dolgozatok megtekintésének koordinalasaban

4.1.3. Szakszervezet

Az intézményben pedagdgus szakszervezeti alapszervezet mikddik. Munkéjukat a rajuk vonatkozo
torvényi elbirasok keretei kozott végzik, sziikség esetén a érdekképviseleti szerepiknek megfeleéen
a jogszabalyokban meghatarozott igyekben és formaban egyeztetnek az iskolavezetéssel és a

nevelbtestllettel.

4.2. A tanuldk kozosségei

4.2.1. A didkonkormanyzat
A tanuldék és a tanulok6zdsségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban diakdnkormanyzat mikodik.
A diakénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodésérdl,
e a mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasaral,
e hataskorei gyakorlasaral,
e egy tanitas nélkdli munkanap programjarol.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakénkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

e a hazirend elfogadasa el6tt

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezben kikéri az
iskolai diakbnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés.

A diakénkormanyzat mikodését sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szabalyozza.
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4.2.2. Az osztalykozosség

Az egy osztalyba beirt tanulok egy osztalyk6zosséget alkotnak. Az osztalyk6zOsség diakjai - a
csoportbontasban tanitott 6rak kivételével — a tandrakat az 6rarend szerint kdzsen latogatjak.

Az osztalyk6zdsség az intézmény legkisebb tanuldi kdzéssége. Az osztalykdzosség - megvalasztja az
osztaly diakbizottsagat és az osztaly titkarat - kildottet delegal az intézmény diakdnkormanyzatanak
vezetbségébe.

4.2.3. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikddé sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival O6sszefliggé feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat tart a
pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben..

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki
a fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 éras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés 6raihoz
beszamithato.

A sportkor felelését az igazgaté bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.

4.3. Szuléi kozosségek

Az iskolaban a szllék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikoédését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevdé joggal rendelkezd SzllGi
Szervezet mikodik. A Szll6i Szervezet sajat szervezeti és mikddési szabalyzatuk szerint mikddnek.
A szervezet alapegységei az osztalyok szll6i kdzosségei. Kuldotteik az iskolai Szuldi Szervezetben
képviselik az osztalyt.

A Sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényestilését, a nevel6-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldok egy csoportjat
érintik. Ebbe a korbe tartozé Gigyek targyalasakor képviseldjik részt vehet a nevelbtestileti értekezleten.
Déntési joga van sajat miikddési rendjérél és munkatervérél. A pedagogiai program, a hazirend és a
szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és médositasakor a szll6i szervezet véleményét be
kell szerezni. A szlil6i szervezet véleményezési joggal élhet minden anyagi terhet jelentd feladat
meghatarozasaban és a koltségtéritéses szolgaltatasok kivalasztasaban.

A fenntart6é a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kdtelezden kikéri a
Szil6i Szervezet véleményét.
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5. A MUKODES RENDJE

5.1. A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az iskola épllete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7:00-t6l 17:00 6raig tart nyitva. Ettél valé
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
szlnetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara
lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az el6re k6zzétett Ugyeleti rend hatarozza meg. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani. A Deak utcai telephely 7:30-t6l 14:30-ig tart nyitva.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak.
Az els6 elméleti 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Kérozvények, éralatogatasok
stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az 6raja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkez6 tanodra.

Az 6rakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a masodik igazgatéhelyettes altal kialakitott
ugyeleti rend biztositja a tanuldk felligyeletét. A pedagdégusok reggeli Ugyelete 7 6ra 45 perckor
kezd6dik. Az Ugyeleti beosztast o6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az Ugyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megbrzését és a dohanyzasi tilalom
megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum és szinhaz-
latogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén a masodik igazgato-
helyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje 6nallé szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartdsa a pedagodgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara nézve koételezé.

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok a 40 o6ras telies munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekétdott munkaidejének
beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotétt munkaidé (32 6ra) kozotti érakban ellatando
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus
maga jogosult meghatarozni.

A tanar az érai kezdete el6tt legalabb 15 perccel kdteles az iskolaban megjelenni, és érait a mindenkori
csongetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli Gigyeletet ellaté tanarnak
az ugyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.
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A testneveld tanaroknak az 6lt6z6t ki kell nyitnia a tanitdas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel és a
tanorak alatt az Oltéz8ket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megérzésérdl az ora
megkezdése elétt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefondlni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrodl az Ugyeletes vezet6t és a munkakdzdsség-vezetét is, akik megszervezik a helyettesitést.
Az ujboli munkaba allast a titkarsagon jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

A nevel6é-oktatdé munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betoltdé alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan — az
igazgato allapitja meg.

5.3. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és engedi be, illetve ki 6ket. Az iskola helyiségeinek
bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén, Unnepnapokon és tanitasi
szlUinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetéjének kiildn irasos engedélyével
lehet idegeneknek az intézmény tertletén tartdzkodnia, a regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracio
nélkul 1éphetnek be az épuletbe a szulék a fogaddorak, szildi ertekezletek, szllbi részvétellel zajlé
iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:
o Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

o A tanitasi 6rak latogatasara az igazgato, vagy az Ugyeletes vezetd engedélyével kertilhet sor,
az orak lényeges zavarasa nélkdil.

e A szllék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre Kkijelolt tan-
teremben, vagy az Gnnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkoddé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat veégzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az
oktatdbmunka rendjét.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kivili foglalkozasokat szervez.
Ezek az alabbiak:

o szakkorok, diakkorok foglalkozasai,
e Kkorrepetalas,
e énekkari préba,
e adiaksportkdr programjai és tdbmegsport,
e tanulmanyi és sportversenyek,
o koényvtarlatogatas,
e DOK programijai,
e kulturalis rendezvények,
e kirandulasok,
e tanfolyamok.
A fenti allando foglalkozasok helyét és idejét minden évben az igazgatésag allapitia meg (az éves

lehetéségek fliggvényében) — terembeosztassal egyiitt — a titkarsag tartja nyilvan (az igazgatoésag rogziti
a tanoran kivili foglalkozasok érarendjében).

A korrepetalasok célia az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

Szakkoroket a munkakdzdsség-vezetbk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkdrok vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan torténnek, errél, valamint a
latogatottsagrol szakkoéri naplot kell vezetni. A szakkort vezetd pedagdgus felelés a szakkor
mikoddéseéért. A szakkoroket fel kell tintetni az éves munkatervben, a miikddés feltételeit az iskola
koltségvetésében biztositani kell. A szakkdrdk mikédésének ideje az oktdber 1. és majus 31. kozotti
idészak.

A tanulék ontevékeny diakkoroket (6nképzékoroket) hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését, mikddtetését a diakok végzik. A diakkorék munkaja nagymértékben hagyatkozik a
kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére. A diakkérok szakmai iranyitasat a tanulok
kérése alapjan kimagaslo felkészlltségli pedagdégusok vagy kulsé szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével, a mikddés feltételeinek intézményi biztositasaval.

Iskolankban énekkar miikddik. Vezetdje az igazgatd altal megbizott kérusvezetd tanar. Az énekkar
biztositja az iskolai innepélyek és rendezvények zenei programjat.

Az iskolai sportkér a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére
alakul, keretében sportcsoportok szervezhetdk. Az ISK mint szervezeti forma 6nallé szabalyzat alapjan
mikodik, az iskola tanuldinak nyujt lehetéséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken vald
részvételre.

A mindennapos testnevelés kotelezettségét az iskolai tdbmegsport keretében teljesitjik, testneveld
tanarok altal vezetett szakkorok és edzések szervezésével.
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A szinjatszd kor a tanulok szinpadi el6addkészségének, mozgaskultirajanak fejlesztésére teremt
sajatos lehet6séget. Az irodalomszeretetre is épit, az egyéniség harmonikus kibontakozasat szolgalja.
Vezet6je megbizott pedagogus.

Az iskola hagyomanyainak megfelel6en tanuldink nagy szamban vesznek részt kilénféle szaktargyi,
miveltségi és sportversenyeken. A versenyek valfajai: hazi verseny, valamely mas iskola altal
szervezett, megyei, regionalis, orszagos, nemzetkdzi verseny. Az iskola valamennyi versenyzési
lehetdségrol tajékoztatja a tanuldkat, nevezésiiket a megfelelé helyre tovabbitja.

Az iskola szaktanarai segitséget nyujtanak a versenyekre valo felkésziiléshez. A tanulok verseny-
eredményeikért az iskolaban jutalmat, dicséretet kaphatnak. A sikertelen szereplés miatt tanulét
elmarasztalas, hatrany nem érhet.

Versenyezni nem kivané tanulot, arra kényszeriteni sem nyiltan, sem burkolt formaban nem szabad. A
versenyekre torténd jelentkezések rendjét a Hazirend szabalyozza.

Az iskolaban igény esetén hittanoktatast szerveziink, ennek feltételeirdl az igazgaté gondoskodik.

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandéran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfelelé szamu jelentkez6 esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és
idétartamat az igazgato és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas
lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoéran kiviili foglakozasokat az igazgaté szeptember 15.-ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfénoknél, vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés 6nkéntes,
de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzet( tanuldk felzarkoztatasa és a tehetséggondozas a
gyengébb el6képzettségl tanuldk felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elésegitése.
A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allé orakeret felhasznalasarol az igazgatd dont a
munkak6zbsség-vezetdk és az igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.

A tanuldék mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésoérakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehet6séget biztositson a tanuldk
szamara a kilénbdz6 sportagak mivelésére és versenyekre valo felkészilésre.

A diakkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, mlvészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekl6édésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kdzds tevékenységik
megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Diakkornek tekintheté a szakkor, érdeklédési kor,
Onképz6kaor, énekkar, mivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemzéjik, hogy
a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkér minimalis Iétszama 10 fé.
Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatéi engedélyre van sziikség.
Az iskolaban mikodd diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkérok munkajat a tanulok altal
felkért pedagdégusok, szllék vagy kilsé szakemberek, szakérték segithetik. Valamennyi diakkor
képvisel6t delegalhat a Diakdnkormanyzatba. Az iskolai diakkdroket a nevelési intézményvezetd-
helyettes tartja nyilvan.

Id6szakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitendd tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.
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7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A kulsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kilénbdz8 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyestleteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allé intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal
végrehajtand6é pedagdgiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetésége és pedagodgusai
egyuttmikodnek az ellenérzést végz6 tanfelligyelékkel. Az egylttmkoddés célja, hogy részt vegyenek
a pedagoégusok munkajanak ellenérzésében és értékelésében, a vezetd munkajanak ellenbrzésében
és értékelésében, valamint az intézmény ellenérzésében és értékelésében.

7.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje

Az intézmény miikddése szempontjabdl az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozébbak:

A fenntarté: Klebelsberg Kézpont. Nagykanizsai Tankeruleti Kézpont 8800 Nagykanizsa, Vécsey u.6.
(és a Keszthelyi Iroda: 8360 Keszthely, Deak F. u. 23.)

Amennyiben az osztalyban tanité pedagégusok és a gyermekvédelmi felelés egybehangzé véleménye
alapjan valamely tanulot veszélyezteté okokat pedagodgiai eszk6zdkkel nem lehet megsziintetni, vagy
ha a gyermekkdzdsség, illetve a tanulokdzdsség védelme érdekében indokolt, segitségkérés céljabdl a
gyermekjoléti szolgalattal (illetve az oktatasuigyi kozvetitdi szolgalattal, ha tovabbi intézkedésre van
szlkség, a csaladsegitd szolgalattal), az egészséglgyi szolgaltatast biztositdé szolgaltatéval (gim-
naziumi gyermekorvosi ellatd, szikség esetén Keszthelyi Varosi Korhaz) fel kell venni a kapcsolatot.

A fentieken kivil az iskola kapcsolatot tart:

e aziskolahoz rendelt egészségligyi szolgaltatoval (iskolaorvosok, védénék),
e agyermekjoléti szolgalattal,

e azokkal a gimnaziumokkal, amelyek hozzank hasonléan specialis matematika tagozatot
mikodtetnek,

o atehetséggondozo kdzépiskola program keretében az iskolaval egyittmiikddési megallapodast
kotott altalanos iskolakkal,

e aKeszthely Varos Onkormanyzataval

e aVajda Janos Oregdiakok Egyesiiletével

e a felsGoktatasi intézményekkel,

e egyéb oktatasi, kulturalis, tudomanyos intézményekkel,

e aziskolaval didkcsere-kapcsolatban lévé, illetve kilénbdzé nemzetkdzi projektek keretében az
iskolaval vagy annak egyes pedagogusaival egyuitt dolgozé kiilféldi iskolakkal.
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Az iskolanak sajat kollégiuma nincs. A kollégiumi elhelyezést kér6 tanuldkat a Zalaegerszegi SZC
Keszthelyi Vendéglatdé Szakgimnaziuma, Szakkdzépiskolaja és Kollégiumaban helyezzik el. Az iskola
folyamatos kapcsolatot tart fenn a kollégiummal.

Az iskola teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétéd6 szervezet nem mikddhet. Az
iskolaban a tanulo-felliigyeleti id6ben parthoz két6d6 szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu
tevékenység nem folytathato.

Az intézményben felnéttoktatas nincs.

7.3. Kapcsolattartas a pedagoégiai szakszolgalatokkal, a pedagoégiai szakmai
szolgaltatokkal

A Pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az 2. igazgatdhelyettes felelés. Munkaja soran segiti, hogy a sziilék sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba
a pedagoégiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagodgiai
értékelés, a tanlgy igazgatasi szolgaltatasok szilkség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-,
sport- és tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoéléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatéhelyettes tartja. Feladata, hogy
megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata
az osztalyfénokok jelzéseit kdvetben a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal
szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulé tanulok (szuileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdé egészségligyi
szolgaltatoval

Az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célia a nemzeti kdznevelési

torvényben elbirt, évenként esedékes szlirévizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szlir§vizsgalatok
szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsdnos kapcsolatért az 2. igazgatdhelyettes felels
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8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak dapolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megdbrzése, Oregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok &apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
nevelbtestilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szinti Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk részvétele kotelezb.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestilet és a diakdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgaté
dont.

Az Unnepélyekhez forgatékonyv készil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozoédhatnak. Az
osztalyfénokok az Unnepélyeket megelézdéen osztalyaikkal ismertetik az (nnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat és felhiviak a tanuldk figyelmét az lnnepi 6ltézékben valé megjelenés
kotelezettségére.

Iskolai szintii linnepélyek:
e Tanévnyitd
e Oktober 23. (Megemlékezés az 1956-os forradalom és szabadsagharcrol)
e Szalagavat6
e Karacsonyi misor
e Marcius 15. (Megemlékezés az 1848/49-es forradalom és szabadsagharcrél
o Ballagas
e junius 4. (Nemzeti Osszetartozas Napja)
e Tanévzaro

e Az iskola 6tévenként évforduldés Unnepséget rendez és évkdnyvet ad ki az aktualis 6téves
id6szak erdeményeinek és eseményeinek bemutatasara

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:

o oktdber 6: Megemlékezés az aradi vértanukrol

o februar 25: Megemlékezés a kommunista diktatdra aldozatairol

Az iskola tovabbi hagyomanyos rendezvényei:

e Vajda Napok

¢ Mihaly Napi Vasar

o Laky Demeter Emlékverseny

e Newton Kupa

e Kunc Adolf Természettudomanyos Verseny
o Komplex Természettudomanyos Verseny

e Nyilt nap
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Christmas Celebration

Iskolai karacsonyi linnepség
Sziil-pedagogus bal

Diakbal

Részvétel a Rakoczi Szovetség marcius 15-i és junius 4-i didkutaztatasi palyazatain a hataron
tuli tertlekre.

Zo6ld Hét

Idegen Nyelvi Hét

Toérténelem Kisel6adas Konferencia
Részvétel a Helikoni Unnepségeken
Sportnap

Tudomanyos Nap

Filharméniai koncertek
Szinhazlatogatasok

Erdélyi cserekapcsolat

Boppardi cserekapcsolat
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9. AZ INTEZMENYI VEDO, 6VO ELOIRASOK

9.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az
intézményben valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuléja szamara biztositja a biztonsagos korulmények koézott és egészséges
kérnyezetben térténd oktatast, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadid®, testmozgas, sportolasi
lehetdség beiktatasaval torténd, életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyuttesen
felelések az egészség megbrzéséért és a biztonsagos munkavégzést el6iré rendelkezések
betartasaért. A tanuldk egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar kételes a munka kezdetekor altalanos,
az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkoz6 baleset-megel6zési és munkavédelmi
el6irasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z&édnie arrdl, hogy tanuldk megértették-e az oktatas
soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tizvédelmi oktatas megtérténtét
irasban rogziteni kell a balesetvédelmi napléban és az osztalynapléban. Az oktatasban résztvevé
tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyfénoki érajan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési,
munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapléban is dokumentalni kell.

Kilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltér6 korulmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezet§ pedagogus koételes
elvégezni és adminisztralni.

A tanul6é koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszk6zdkkel végezhetnek munkat (laboratériumban, testnevelési
oran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gy(rit, karkétét, nyaklancot, piercinget
stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épliletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.
Az iskolan kivul szervezett foglalkozasokrél a szilét elézetesen tajékoztatni kell és a tanulé felligye-
letérél az oda- és visszajutas kdzben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté mddon elsésegélyt nyujtani és a sérlltek tovabbi
ellatasat el6segiteni, az ehhez szikséges els6segélynyujtd ladak laboratériumokban, az
elsésegélynyujtd helyen, az orvosi rendelében és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuléink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyz6kdnyvezését, nyilvantartasat
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az igazgaté altal megbizott munkavédelmi felel6s végzi. A baleseteket az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett, elektronikus jegyz6kdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivuli esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyz6konyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A pedagoégus altal készitett a tanulas hatékonysagat néveld, segité eszkdz, vagy felszerelés az iskolaba
csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k,
videdk, pendrivek, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a
pedagogus felel. A bevitt eszk6zok kozll a gyari készitéslieket csak a magyar nyelv(i hasznalati
utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemlélietd és egyéb eszkdzok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elbtt az igazgatdhelyetteseknek meg kell gyéz&dnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tar-
talmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévék 18 éves koruk eléréséig allamilag finanszirozott baleset-
biztositassal rendelkeznek.

9.2. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

A tanulék szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivia a figyelmiket a
veszélyforrasok kikliszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen kérnyékének
kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajekoztatdé megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell,
a tajékoztatads megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak 29 tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegl balesetveszély lehetésége all fonn. llyen tantargyak: fizika,
kémia, biolégia, szamitastechnika, testnevelés, technika és életvitel. Az oktatas megtorténtét az
osztalynapldban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eléirasokat
belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem Iévd tanuldk szamara poétidlag kell ismertetni az
el6irasokat.

Az iskola szamitégépeit a tanuldk csak tanari feligyelet mellett hasznalhatjak. Kilén balesetvédelmi,
munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol
eltérd kortlmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés,
stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezet6 pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni. A
tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szamara kotelez6.

Az a pedagoégus, aki nem jelenti az igazgatdnak vagy helyettesének, illetve a munkavédelmi feladatokat
ellatdé személynek az orajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyz6kdnyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak térténé megkuildését az igazgaté altal megbizott munkavédelmi
felelés végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajekoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felel6s megbizasa az intézmény
vezetbjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt
az munkavallalok alairasukkal igazoljak. A pedagégusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt
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technikai jellegli eszkdzdket csak kuldn engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezet6 hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kétheti az eszkdz drai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegii pedagodgiai
eszkdzok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkil hasznalhatok. Az iskola tanuldi az intézmény tertletén nem
hasznalhatjak az altaluk hozott elektromos eszkdzoket.

9.3. A rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, a hét négy napjan pedig védéné rendel. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idében veheték igénybe. A tankoételes tanuldk évenként egy
alkalommal kiilén beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos sz(révizsgalaton vesznek részt.
Ennek idépontjardl a tanuldkat és a szil6ket az osztalyféndk értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel
kotelezé. A hianyzok egyénileg kotelesek a pétlasrol gondoskodni.

9.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségugyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valds kévetkezményeire
nézve rendkivllinek tekinthetdk.

llyen esetekben az igazgaté vagy az lgyeletes vezet6 intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulék és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az épulletben és kdérnyezetében |évd
vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkivili események korébe tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az elsé feladat az iskola kitritése,
amelyet az igazgatd, vagy az Ugyeletes vezet6 rendelhet el. A kilritésrél széban, az iskolaradion
keresztll, a csengd szaggatott jelzésébdl értesliinek az alkalmazottak és a tanulok. A kilrités alatt az
osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az ¢6rat tarté tanarok felugyelik, a naluk Iévé iskolai
dokumentumok mentésével egyitt. A kilritést, a tlzriadd esetére minden helyiségben kifliggesztett
elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kilrités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet
visszatérni. A kilrités kezdetén és az épuletbél vald kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A
kilritéssel parhuzamosan az iskola igazgatéja vagy Ugyeletes vezetdje szikség esetén értesiti az
illetékes hatésagot és az iskola fenntartéjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Ugyeletes vezetdé bejelentés valosag-
tartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a rendérséget kell
értesiteni. Engedélylk nélkil az épuletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatdl szamitott harom
6ra mulva a megszakitott éraval folytatédik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az
altalanos szabaly nem alkalmazhaté, akkor az igazgato intézkedik a poétlas maédijardl.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevelé-oktaté munka atfogd
ellen6rzése, az esetlegesen felmeruld hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése.

A belsé ellen6rzés célkitizései, elvarasai a kovetkezdk:

e Segitse a szakmai és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a
bels6 rendet, a tulajdon védelmét.

e Tamogassa a j6 kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben mutasson ra az intézmény
mikodésében felmerillé6 meglapozatlan vagy helytelennek mindsilé intézkedésekre, tévedé-
sekre, hibakra, hianyossagokra is.

e Segitse a vezetti intézkedések végrehajtasat.
e Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez.

e Biztositsa az iskolai munka hatékonysaganak objektiv megitélését, és mutasson ra a fejlesztés
lehetséges utjaira

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikbdtetéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ellendrzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6s6k megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskdérikben az igazgatdhelyettesek
és a munkakdzdsség vezetdk, esetenként ezzel megbizott pedagdégusok, valamint a szakértok, felkérés
megbizas alapjan. Az osztalyfénokok ellenérzési jogkore az osztalyukban folyé oktatd- nevelé munkara
terjed ki.

Minden tanévben ellenérzott teriletek:

o Atanitasi 6rak. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a munkakdzdsség vezetok,
sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik éralatogatassal.

¢ A munkakdzdsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Gtemezés szerint a munka-
kozosség vezetd iskola vezetdsége elbtti beszamoltatasaval torténik.

o A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen
ellenérzi, az igazgatoé alkalomszerien.

o Az elektronikus naplé vezetése. Az ellen6rzést az osztalyféndkok folyamatosan végzik, mig az
igazgatéhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagodgia szakmai ellenbrzés helyszini
vizsgalatanak teruleteit érinti hangsulyosan.

o A szilbi értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgatod és helyettesei ellendrzik.
e Azigazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellen6rzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik.

Az igazgato rendkivuli ellen6rzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivuli ellenérzés megtartasat a szakmai
munkak6z0sség és a szulbi kbzdsseg is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdzdsség-
vezetdvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikliszobolésére, pétlasara vonatkozd hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az ellen6rzésrol
készitett irasos Osszefoglaldét az ellen6rzott személyekkel véleményeztetni kell. Az altalanosithaté
tapasztalatok 6sszegzésére nevelbtestileti, vagy munkakozosségi értekezleten kerl sor.
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11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

11.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allékra, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakado kotelezettséglik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalads pedagdgiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

o Az igazgato;
o Az igazgatohelyettes |,;
e Az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;

e A szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyféndk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezbje koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorldja a nevelétestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgaté harom hénapon beltl dént, amelyet hatarozat formajaban
irasba kell foglalni.

A szll6i szervezet és a diakdnkormanyzat kdzos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet és a diakbnkormanyzat kézosen mikddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszeg6 és a sértett kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felel6s. Amennyiben a bizottsag
elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor kezdeményezheti
annak meginditasat. Egyeztet6 eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskorl sérelmet elszenved6 fél esetén a szild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 esetén a szlil6 egyetért. Amennyiben
az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van arrol a fegyelmi bizottsag vezetéje irasban tajékoztatja
a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskoru tanuld esetén a sziilét), az egyezteté eljaras
igénybevételének lehetéségére.

A tanuld, (kiskoru tanulé esetén a sziild) az értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi napon beldl
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyezteté eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztet eljaras nem vezetett eredményre a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a koételességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal
a tanulonal a fegyelmi jogkor gyakorléja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb
harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
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sérelmet elszenvedd fél esetén a szilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotétt irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyeztet6
elijaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a koételességszegd tanulé osztaly-
k6z6sségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgato kdzremlkodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatastigyi kozvetit6i szolgalat kozvetitbje is
felkérhet6 az egyeztetés levezetésére

Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tizi ki, az egyeztetd
eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetbjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetéség szerint, 30 napon belll irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készul, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagodgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkerilhetd legyen a két fél kozotti nézetkildnbség fokozoédasa.

Az egyeztet6 eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kényvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem kerilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kdtelezettségszegés 6ta harom hénap mar
eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri.
Kiskoru tanulé esetén e jogot a szild gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elGirasai szerint folytatja
le.
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12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménytinkben az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus Uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
¢ atanuldbalesetek elektronikus uton térténé bejelentése,
¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,
o A diakigazolvany és a pedagégus igazolvany helyett kiadott igazolvany

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

” oy

12.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton el6allitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen:
o el kell 1atni az igazgatd vagy megbizottja eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kévetelmények
megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésr6l az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentblapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesitésére
és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a a KRETA e-naplé szerverén torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a
tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szll6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité informaciokat. A tarolt adatok
kozil:

e Havi gyakorisaggal az igazgatohelyettes ellenérzi az adott honapban megtartott 6rak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast.

e A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kildeni az iskola
korbélyegzbjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

e Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuléi zaradékokat.
Ezt az igazgatd, vagy az igazgatéhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzéjével lepecsételi.
A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni

o A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakényvbdl papir alapu térzskényvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek
alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.
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o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsz(inésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapléd fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozét az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

” r

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

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szint(i jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezel® rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozé, kizarélag a
felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalénév nem
engedélyezhetd. A masok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért
— az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okozd személyesen
felel.
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13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet§é az iskola honlapjan, a
»,Dokumentumok” meni pont alatt.

A Pedagégiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Mikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntarténal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar
nyitva tartasa alatt, minden érdekl8dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatdl és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl, elézetesen egyeztetett id6pontban.

14. EGYEB SZABALYOZASOK

Az iskolai foglalkozas keretében a tanuld altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a
dolgot az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanulo tulajdonjogat — irasos megallapodas
alapjan — atruhazhatja az iskolara.
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15. ZARO RENDELKEZESEK

15.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... 8V i, ho ........ napjan a nevelbtestulet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét vesztia ......... 6V i hé ... napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

15.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ fellilvizsgalatara sor kertl jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a diakdnkormanyzat, az iskolaszék, a
szUl6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositast az intézményvezetéhdz kell beterjeszteni.
A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

igazgato

P.H.

15.3. Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai
A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata ......... €V . i, ho .........
napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakdnkormanyzat véleményezési

jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
ugyekben gyakorolta.

diakbnkormanyzat vezetéje

(Mellékelve a véleményezésrél késziilt jegyzbkdnyvi kivonat.)
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A szervezeti és mikddési szabalyzat Adatkezelési szabdlyzatat a szul6i szervezet ......... BV e
hé ... napjan tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szildi szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ felulvizsgalata soran, az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban
gyakorolta.

szul6i szervezet képviselbje

(Mellékelve a véleményezésrél késziilt jegyzbkdnyvi kivonat.)
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A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete ......... év
napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelbtestileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyz6kényvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkod6 szavazdk szama és aranya;
keltezés; a jegyzG6kényv-vezetd és a hitelesitbk alairasa.)
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet
A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. toérvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol
229/2012.(VI11.28) Korm. rendelet A nemzeti k6znevelésrdl szo6l6 térvény végrehajtasarol

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kdozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleléségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl

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

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
maodositasarol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl

326/213. (VIII. 30.) kormanyrendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl

Az oktatasi igazolvanyokrol szél6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirél szol6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet.

A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal koételez6en nyudjtandé
szolgaltatasokrol szo6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mikddésérél és a kbznevelési
intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

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

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szold 15/2013. (1. 26) EMMI rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szo6l6 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet.

Az iskola-egészségulgyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet.

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet
A KESZTHELYI VAJDA JANOS GIMNAZIUM KONYVTARANAK
MUKODESI SZABALYZATA
(2018. januar 01.)

Jogszabalyi hattér

Az iskolai kdnyvtar mikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, kdztik:

2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrdl
229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kbznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint
az IFLA és az UNESCO ko6zos konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozé adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozé informaciokat

A konyvtar feladatait.

Az iskolai kdnyvtar gyijtékore, allomanya, gazdalkodasa. (2/1. sz. melléklet)
A konyvtar gyiijtékori szabalyzata (2/3. sz melléklet)

A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az dllomany nyilvantartasat, a kdnyvtari allomany feltarasat.(2/4. sz. melléklet)
A konyvtari allomany ellenérzését és védelmét

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait. (2/2. sz. melléklet)

Konyvtarhasznalati szabalyzat (2/4. sz melléklet)

Tankonyvtari és tartd tankdnyvek szabalyzata (2/5. sz. melléklet)

A Keszthelyi Vajda Janos Gimnazium Konyvtaranak katalogus-szerkesztési szabalyzata (2/6.
sz. melléklet)
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A konyvtarra vonatkozoé adatok

Elnevezése: Keszthelyi Vajda Janos Gimnazium Konyvtéra
Cime: 8360 Keszthely F6 tér 9.

Létesitésének ideje: 1772.

Elhelyezése: Ill. emelet 24. terem

Alapterilete: 130 nm

Hasznaloi kdre: pedagogusok, tanuldk, az iskola dolgozéi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Keszthelyi Vajda Janos Gimnazium szervezetében mikodik. Fenntartasarol és
fejlesztésérél a Nagykanizsai Tankerlleti Kézpont mint fenntartdé gondoskodik. A szakszer( kdnyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kdzdsen vallal felelésséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellen6érzi a nevelbtestilet és a
diakkdzosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gyljteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gyljteményre épilé
szolgaltatasaival az iskola nevel6-oktaté munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén bellil biztositja
az iskola alkalmazottai és tanuloi részére a neveléshez, oktatashoz szikséges ismerethordozokat,
informaciokat. A nevel6testlilet aktiv kézremikddésével szervezi a tanuldk koényvtarhasznalova
nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanuldk 6nallé ismeretszerzd képességének
kialakitasat. A pedagégusok alapveté pedagdgiai szakirodalmi és informacids tajékoztatasara térekszik,
ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyl szolgaltatasait.

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYA, GAZDALKODASA
(2/1. sz. melléklet)

Az iskolai konyvtar a kozépiskola kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gy(jtékori elveknek
megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté a kéltségvetésben
elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonldképpen a fenntart6 gondoskodik a napi
mikodéshez sziikséges eszk6zokrél és a szocialis feltételekrdl.

Az iskolai kdnyvtar mikodéséhez szikséges dokumentumok, informaciéhordozék, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott Osszegekb6él a konyvtaros tanar feladta.
Hozzajarulasa nélkil a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhaté. A koényvtaros tanar az
allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgato, a nevelbtestilet, a diakkozosségek javaslatait, és
az iskola kdnyvtari kdrnyezetének allomanyi adottsagait.
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A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtar a Il. emelet 24. termében 130 négyzetméteren talalhaté. A kdnyvtari allomany 4 elkulonitett,
rendszerezett, kdnyvtari foglalkozasoknak is helyet ad6 egységbdl all.

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

o Kodnyvallomany: kézi- és segédkdnyvtar, valamint kdlcséndzheté allomany. Raktari rendjuk:
szépirodalom betlrendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen belll betlirendben.

¢ Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjik: kiilén egységként dokumentumtipusonként
folydszamos elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gyUjtékorbe tartozd, tartés megbrzésére szant dokumentumokat 6 napon belll
allomanyba kell venni.

Nyilvantartas formai: Csoportos leltarkdnyv, Szirén integralt rendszeren valé feldolgozas

A konyvtari dllomany ellenérzése, védelme

Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalma, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalédas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel tordlni kell az olvasdk altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.

Az olvas6 az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon poétolhatja:
e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével

e adokumentum masolasi értékének megtéritésével

e akonyvtar gyUjtékorébe tartozé (hasonlo tartalmu és értékl) dokumentum beszerzésével.

A konyvtari dllomany feltarasa
Az iskolai kdnyvtar teljes allomanyardl az alabbi kataldgusok késziilnek:
e raktari katalégus
o alapkatalogus: betiirendes leiras katalégus
e csoportképzéses szakkatalogus.
e Szirén online katalogus

e Az allomany feltarasara vonatkozoé részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI
(2/2. sz. melléklet)

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasaival a kdnyvtar hasznaldinak rendelkezésre all.
A koényvtar hasznaldinak koére:

e aziskola tanuloi

e aziskola nevel6testilete és nem pedagdgus dolgozai.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kélcsénzés utjan
vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitdgépes informatikai szolgaltatasokat
is a konyvtart hasznaldk kdrében. Az iskolai kdnyvtaron keresztll hasznalatra megkapja a pedagogus
a munkajahoz sziikséges tankdnyveket, tanari segédkdnyveket, audiovizualis dokumentumokat igénytk
és a konyvtar lehetéségei szerint, valamint az informatikai eszk6zoket. Ezeket esetenként elzetesen
egyeztetik a kdnyvtarossal.

Az iskolai kdnyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyo
oktaté-nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtarhasznaldk szamara lehetévé teszi teljes
allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhato
dokumentumok kivételével a kdlcsdnzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a kdnyvtar és
dokumentumai hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyuijt.
Segiti az iskolai munkahoz, a kiilénb6z6é versenyekhez szilkséges irodalomkutatast, esetenként
témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is végez. Kozremlkodik a kdnyvtarbemutatd, konyvtarismertetd
és a konyvtarhasznalatra épulé tanitasi 6rak kialakitasaban, el6készitésében. A tanuldi aktivitasra
épitve ontevékeny konyvtari k6zdsségeket szervez és mikoddtet. Konyvtari kdlcsdnzés keretében a
sajat gyljteményben nem talalhaté dokumentumokat (a felmerilé koltségek téritése esetén) mas
konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkez6 hasonlé kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatjia a
szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai
rendjérél.

Az olvasé koételes betartani a koényvtar hasznalatanak szabalyait. Kbételes rendezni tartozasat és
iskolaval torténd jogviszony megsziinése elbtt. Az iskolai koényvtar szolgaltatasait, azok
igénybevételével 0sszefliggd részletes szabalyokat a 5.. szamu melléklet, a konyvtaros tanar feladatait
a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mikodési szabalyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat felll kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében alapvet6 valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata a jévahagyas napjan lép életbe.
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A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA
(2/3. sz. melléklet)

Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatarozé tényezoék

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanyalakitast a nevel6testilet
véleményének kikérésével az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkciérendszerét, az
iskola vonzaskodrzetében mikédé konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példanyszamok
meghatarozasanal pedig az ellatandé tanuldk, tanarok szamat. 14. osztalyban évfolyamonként egy
osztaly hat osztalyos képzésben, egy osztaly matematika —biolégia és egy osztaly nyelvi tagozaton
tanul, igy kdzel 460 diak 44 pedagogus és 10 gimnaziumi dolgozé hasznalhatja a konyvtarat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat a kézépiskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatérozza
meg. A konyvtar elsddleges funkcidjabdl adddéd feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok
tartoznak az allomany 6 gyijtékorébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok kézil a
segédkdnyveket, a helyi tantervekben meghatarozott koételez6 olvasmanyokat, és ajanlott
olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsolédd ismeretkdzld és szépirodalmat, a
szakmai oktatashoz kapcsol6dé szakirodalmat, tanitas-tanulast segit6 nem nyomtatott
ismerethordozokat. A kényvtar masodlagos funkciojabol eredé szilkségletek kielégitését a mellék
gy(jtékorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tulmutaté ismerethordozok
gyljtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és nevel6k sokiranyu érdeklédését, egyéni miivelédését segitik mas kdnyvtarak is. Az iskolai
konyvtar gy(jtékore formai oldalrol:

e lrasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényyv,

e Audiovizuadlis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.

e Egyéb informaciéhordozok.

A beszerzés forrasai:

e Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.

¢ Nem kerllhetnek az allomanyba a gyjt6kérbe nem tartozé dokumentumok.

A gyljtés szintje és mértéke:
o Kiemelten kell gyljteni a helyi tantervekben meghatarozott kdtelezé és ajanlott irodalmat,
munkaltaté eszkdzként hasznalatos miveket.

e A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsol6do irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gyUjteni.

e Az ismeretkdzl6 dokumentumok kozil a tantargyak oktatasaban felhasznalhaté
tudomanyteriletek enciklopédikus szintli gyljtése, a tananyagban szerepl6 irok, kolték
valogatott mivei, antolégiak, gyljteményes kotetek, és az iskolaban tanulhaté szakmak
szakkonyveinek a beszerzése az elsédleges.

e Az iskolai kdnyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kézépszintii irodalmat gydiijti.
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Szépirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége

Atfogd lirai, prézai, dramai antolégiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség igényével.
Az altalanos és kdzépiskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepl6 szerz6k valogatott mivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotdk mivei: erés valogatassal.

Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erés valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal.

Szakirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége

Alap- és kdzépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten valogatva gydijti
Alap- és kdzépszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak kézépszinten valogatva gydiijti

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alap- és kézépszintli elméleti és
torténeti 6sszefoglaloi alapszinten: valogatva gydijti

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alap- és kdzépszintl elméleti és
torténeti 6sszefoglalodi kbzépszinten valogatva gydiijti

A tananyaghoz kdzvetlentl kapcsolodéd a tudomanyok egészét vagy azok résztertileteit bemutaté alap-
és kozepszintl szakiranyu segédkonyvek alapszinten valogatva gydijt.

A tananyaghoz kdzvetlentl kapcsolédé a tudomanyok egészét vagy azok részterlleteibemutatd alap-
és kozépszintl szakiranyu segédkonyvek kdzépszinten A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok
alap- és kdzépszintli torténeti 6sszefoglaldi alapszinten valogatvagydijti.

Munkaltatoé eszkézként hasznalatos alap- és k6zépszintl ismeretkdzl6 irodalom alapszinten: valogatva.
gydaijti.

Munkaltato eszkdzként hasznalatos alap- és kdzépszintli ismeretkdzl6 irodalom kézépszinten valogatva
gydijti

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo kdzépszintli irodalom valogatva gydijti.

Az iskola érvényben |évé tantervei, tankonyvei teljességgel gydijti

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel gydijti.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhatdé segédletek (szotarak, idegennyelvi irodalom)
kb6zépszinten valogatva gydijti.

Helytérténeti mlvek: valogatva gydijti

Pedagdgiai gyiijtemény
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Az iskolai kényvtar gydijti a pedagégusok szakmai tovabbképzését és az érakra valo felkészulést segité
pedagodgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikdnyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagoégiai klasszikusainak mivei, a csaladi életre vald neveléssel, értelmi
neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi moédszertani segédkonyvek), a
pedagoégia hatartudomanyai koézil az alapvet§ pszicholégiai irodalmat, valamint a szocioldgia,
szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

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

e Valogatva gyiijtott: az altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok és konyvkereskedéi
katalégusok; a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabalyai; a
konyvtarat érint jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos moédszertani kiadvanyok.

e Teljességgel gydjtétt: allomanyra vonatkozd alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendé az igazgatas, a gazdalkodas, az Ugyvitel kdrébe tartozé
legfontosabb kézikdnyvek, jogszabalygyljtemények.

Audiovizualis gyiljtemény

A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté oktatd, illetve ismeretterjeszté dokumentumok
beszerzése fokozottan ajanlott.

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
(2/4. sz. melléklet)

Az iskolai kdnyvtarnak az iskola minden tanuléja és dolgozdéja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a
kdnyvtari tagsag megujitdsa tanévenként sziikséges. A kdnyvtarat nyitvatartasi id6ben a beiratkozott
tagok hasznéalhatjak. A beiratkozaskor az olvas6 kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kétet kdlcsdndzhetd 4 hétre. A kdlcsdnzési idb egyszer
meghosszabbithaté.

A kbnyvek a tanév végeéig kdlcsénbzhetdk.

A dokumentumok koézul csak helyben hasznélhatok: olvasotermi, kézikdnyvtari kdnyvek, nem
nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagoégusok, tanuldk egy tanitasi Orara
kikdlcsdnozhetik.

Az olvasé a konyvtari tartozasat az iskolaval valé tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése el6tt
koételes rendezni.
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Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a kdnyvtarhasznal6 koteles a valtozas utan maximum 15
nappal irasos formaban- bejelenteni a kdnyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal
kell igazolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keril a kdnyvtar ajtajara.

Nyitva tartas idében lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a kdnyvtarhasznalati
o6rak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a
konyvtaros tanar a szaktanarokkal egyutt vesznek részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz szilkséges
ismeretekrél.

A koényvtaros tanar segiti a nevel6ket és a tanuldkat az iskolai munkahoz szikséges irodalom
kutatasaban.

A konyvtarban nyilvantartas készil a kolcsOnzésekrél. A kdlcsonzésben 1évé miveket az olvaso
eléjegyeztetheti.

A sajat gyljtemény kereteit meghaladd igényeket az olvasé kérésére a koényvtar konyvtarkozi
kolcsonzéssel elégitheti ki. A felmerild koltségek az olvasét terhelik.

Az iskolai kdnyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember elején
veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért anyagi
felel6sséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kolcsondzhetd.

Ha az olvasé a kdnyvtari dokumentumot elveszti, megrongadlja, akkor ugyanannak a miinek egy masik,
kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a kdnyv
mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsé esetben a kdnyvtar a megrongalt, illetve
elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatohelyettes |. feladata, hogy a tanuloi, illetve. dolgozoi jogviszony megsziinése el6tt
ellenbrizze az érintett személyek kdnyvtari tartozasait, és azok rendezését.

A KESZTHELYI VAJDA JANOS GIMNAZIUM KONYVTARANAK
TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEINEK SZABALYZATA
(2/5. sz. melléklet)

A didkok a tanulmanyik befejezése utan (érettségi vizsga) kotelesek a korabbi években felvett
tankonyveket a kényvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szul6je kételes a kdlcsonzott
tankdnyv mikddési szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankdnyv, munkatankdényv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabdl szarmazé
értékcsodkkenést.

A pedagégusok a munkajukhoz szikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.

A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilén adatbazisban kezeli az ingyenes tankodnyv biztositdsahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartds tankényvként kezelendék.

Kartérités
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A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartés tankodnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankdnyv) kételes megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhato
a tanulétdl, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhaté allapotban
legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbdl tankényvet, tartés tankényvet kdlcséndz, a tanulo, illetve a
kiskoru tanulé szll6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni.

Ennek lehetbségei:
e ugyanolyan kényv beszerzése
e anyagi kartérités

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kdnyvtaros feladata. Vitas esetben
az igazgatdé szava dont6. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanuldénak a tankodnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat
kell kifizetnie:

e azels® év végén a tankdnyv aranak 75 %-at
e amasodik év végén a tankdényv aranak 50 %-at
e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A tankényvkolcsdnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szllé altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgaté hataskore.

A tankdnyvek rongalasabdl eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

A KESZTHELYI VAJDA JANOS GIMNAZIUM KONYVTARANAK
KATALOGUS-SZERKESZTESI SZABALYZATA
(2/6. sz. melléklet)

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat régzit6 kataléguscédula tartalmazza:

e raktari jelzetet,
e a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
e ETO szakjelzeteket,

e targyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a kényvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)

és biztositsa a visszakereshet&séget (besorolasi adatok).
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A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa mindenkor
az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza,
melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

e fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerz6ségi kozlés

e Kkiadas sorszama, minésége

e megjelenési hely : kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszdm+mellékletek : illusztracio ; méret

o Megjegyzések

e Kkotés:ar

e [SBN-szam

A besorolasi adatok biztositjiak a katalogustételek visszakereshetéségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok régzitik.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

e afbtétel besorolasi adata (személynév vagy testilet név vagy a mii cime),

e cim szerinti melléktétel

1.2. Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltardsanak eszkéze az ETO és a targyszé.

1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet8ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. A raktari és lel6helyi jelzeteket
feltiintetjik a dokumentumokon is.

1.4. Az iskolai konyvtar katalégusai

Szamitdgépes feltaras, SZIREN program alapjan, a cédulakatalégust nem gyarapitjuk.
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3. sz. melléklet
A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASANAK MINTAJA

1.Tanar (szaktanar, osztalyfonok, tanuldészobai foglalkozast tarté pedagégus, szakmai

Név:

munkako6zosség-vezetd) munkakori leirasa

Munkakor: tanar

Heti munkaidé: 40 6ra (heti k6t6tt munkaidé: 32 ora)

Munkavégzés helyszine:

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:

Kozvetlen felettesek: intézményvezetd/tagintézményvezetbk

intézményvezetb-helyettesek szakmai munkakozésség-vezetd

I. A szaktanar kotelezettségei és feladatai:

. A tanuldk életkorahoz igazodé modszerekkel vald képzése, szakszerl és hatékony
oktatasa és nevelése, a NAT és az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a
szakmai munkaban.

d Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hataridére a
kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe véve.

. A tanitasi 6rakra és tanaran kivili foglalkozasokra rendszeresen felkészil, az
irasbeliség a kezd6 nevel6knél kotelez6.

d A pedagédgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanuldk tudasat,
sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

d Szemléltetd eszkdzoket hasznal, bemutato és tanuloi kisérleti tevékenységgel alapozza
a tanulast. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével, az
életkoruknak megfeleld kifejezésmaoddal, a képességek folyamatos fejlesztésé mellett adja
at.

. A taneszkozoket a munkakdzdésség vezetSktél beszerzi, egy tanévre atveszi, majd a
tanév végén elszamol azokkal.

d Az altala atvett eszk6zoket meg6rzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.

. Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szint(i, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

d A lassubb tempoju tanuldknak kilon felzarkoztatast szervez.

. A felméré és témazard dolgozatok id8pontjat a tanuldkkal elére kozli és bejegyzi az
osztalynapldba, hogy tanartarsaival elkeriljék az osztalyk6zdsség tulterhelést (naponta 2
irasbeli szamonkéreés).

. Az irasbeli dolgozatokat legkésébb két héten belll kijavitja.

d A tanuldk flizetét szamonkérés alkalmaval, lattamozza, és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden flizetet ellenériz (helyesiras javitds minden targybdl kotelezd).

d Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, megtartja
az irasbeli, és a szbébeli szamonkérés egyensulyat, objektiven, és indoklassal értékel.
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d Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolcsi védelmuikrél. Személyisége, modora
hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanuldk elétt.

. Felel6sséggel ellatia a beosztas szerinti 6rakozi fellgyeletet, Ugyeletet. A vezetdk
utasitasa szerint helyettesit.

. Az Unnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok
szervezésében és megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztas alapjan felligyel.

. Szaktargyi és pedagodgiai szakértelmét allandéan gyarapitja, az Uj tudomanyos
eredményeket megismeri, a szakmddszertanban tajékozédik. Aktivan részt vesz a nyilt
napokon, bemutato 6rakat tart és dokumentalva hospital tanitasi érakon.

. Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzdsség munkgjaban, részt vallal a
pedagogiai program modositasaban, a tovabbképzési ismereteirél beszamol.

d Tanoraja el6tt 15 perccel kdteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén idében, elére
értesiti az intézményvezet6t és gondoskodik, arrél, hogy a tanmenet, a tankdnyv, a
helyettesité nevel6 rendelkezésére alljon.

d Kozrem(ikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

. A szaktargyaban kimagaslo teljesitményi tanulokat felkésziti és kiséri 6ket tanulmanyi
és kulturalis versenyekre, vetélkedékre.

. Részt vesz a szlil6i értekezleteken, fogadddrakon, hetente egy fogaddodrat is tart. A
szUl6ket tajékoztatja tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérdl, a diakok
fejlédésérdl. Egyittmikodik a szllékkel, szilkség szerint latogatja a raszoruld tanuldkat.

* Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait.

Il. Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfénokok kivalasztasa, megbizasa:

Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg. Osztalyfénoki megbizas elsésorban annak adhatd,
aki

- az intézmény hatarozatlan ideji kinevezéssel rendelkez6 féfoglalkozasu pedagodgusa - legalabb
egy éves tanari gyakorlattal rendelkezik.

OsztalyfénOkségre a tantestiilet barmelyik tagja palyazhat. A kovetkezd tanévtél esedékes
osztalyfénokségre februar 1-jéig lehet palyazni irasban az iskola intézményvezetéjénél. A
palyazatokroél - az Igazgatétanacs és az Osztalyfénoki Munkakdzosség véleményezése utan - az
intézményegység-vezetd dont. Osztalyféndki megbizast lehetéség szerint az erre palyazoknak kell
adni. Kell6 Iétszamu jelentkezd hianyaban, vagy abban az esetben, ha az iskolavezetés nem tartja
alkalmasnak a palyazé személyt a teenddk ellatasara, az intézményegység-vezetd felkérheti, vagy
kijelolheti a testilet barmely tagjat az osztalyfénokségre, de dontését a nevelbtestilet el6tt indokolnia
kell. Az osztalyféndki megbizas altalaban négy évre szél. Az elsd év befejezéséig a megbizas -
irasbeli indoklassal - klcsondsen megszintethetd. A masodik évtdl a megbizast mindkét részrél csak
alapos indokkal lehet felmondani. A tantargyfelosztasnal kiemelt szempont, hogy az osztalyfénokok
a sajat osztalyaikban minden olyan tantargyat tanitsanak, amelyre képesitésik van.

Osztalyfénok feladatai:

A diakénkormanyzattal és a szll6kkel kozdsen Osszeallitja, elkésziti az osztaly éves programijat.

A diakdnkormanyzat tamogatasa, tanacsadas.
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Minden év elején tevékenyen részt vesz az osztaly, illetve az iskolai diakénkormanyzat

vezetdségének megvalasztasaban, ismerteti a megvalasztott diakvezetékkel szemben
kapcsolatos elvarasait és az iskolai Diakdnkormanyzat miikodési szabalyzatat.

Az osztély elétt legalabb havonta egyszer, de lehetdleg minden DOK (ilés utan - beszamoltatja

a diakénkormanyzati képviselSket.

Havonta egyszer az osztaly diakdnkormanyzati képviselbivel egyutt attekinti az osztaly

helyzetét, az osztalyra harul6 iskolai szintl teendéket.

Felmérések

Részt vesz az évenkénti diakkdzgydlésen, illetve problémafeltaré napon.

- Négy éves osztalyfénoki munka alatt legalabb kétszer (masodik év, illetve negyedik év elejére
javasolt) szociometriai felmérést végez az osztaly kdzosségi szerkezetének megismerése

celjabol.

- aziskolavezetés altal jovahagyott felmérések osztalyszint(i lebonyolitasat, 0sszesitését elvégzi,
elvégezteti (egy tanévben, egy osztalyban maximum két "klls6" felmérés végezhetd).

A tanulmanyi munka figyelemmel kisérése

- Beszamol6t készit a félévi, illetve év végi osztalyozé értekezletre a kdvetkezé6 szempontok

alapjan:

az 5. évfolyamon az osztély teljesitményének 6sszevetése az altalanos iskolai
alsos eredményekkel,

a 3-4. és 6-7. évfolyamon az osztaly teljesitményének 6sszevetése az osztaly
korabbi eredményeivel,

a 8. évfolyamon az eredmények értékelése a palya, illetve a tovabbtanulas
tiikrében,

minden évfolyamon beszamol a hianyzasok mértékérdl,
minden évfolyamon beszamol az osztaly kb6zbsségi munkajarol,

minden évfolyamon beszamol a kimagasléan, illetve a gyengén teljesité
tanulokrol,

egyéb, az iskolavezetbség altal el6re megadott szempontok alapjan

- Ev kdzben - sziikség esetén - él a dicséretek, illetve az elmarasztalasok lehetéségével.

- Legkésébb félév, illetve év vége elbtt 30 nappal az ellendrzd utjan értesiti az elégtelen
osztalyzatra allé tanuldk szlleit.

- A tanulé igazolatlan hianyzas esetén a jogszabalynak megfeleléen jar el, értesiti a tanuld
szileit, illetve az illetékes szerveket.

- Egy évben legalabb két alkalommal megvitatja az osztaly tanuldival és a szllékkel az osztaly
tanulmanyi helyzetét, magatartasat és a kozosség fejlédését.

Az osztaly magatartasanak, szorgalmanak, az osztaly kozosségi életének figyelemmel kisérése:

- Az osztallyal és az osztalyban tanitd tanarokkal t6rténé megbeszélés utan javaslatot tesz a
félévi és az év végi magatartas és szorgalom osztalyzatokra.

- Ev elején az els6 osztalyfénoki dran megismerteti a tanuldkkal a hazirendet, felhivja a figyelmet
az esetleges valtozasokra. Folyamatosan tgyel a hazirendben foglaltak betartasara, kiiléndsen
a késésekre és a hianyzasokra.

Az osztalyfénoki orak tervezésével, megtartasaval kapcsolatos teenddk:

- Osszedllitjia és elkésziti az osztalyfénoki orak tervezett tematikajat.
- A tervezett témakroél beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztalyfénoki érakon.
- Havonta ismerteti az intézmény éves munkatervében foglalt aktualis feladatokat a tanuldkkal.
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- Rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a nevel6testilet hatarozatairdl.

Az iskola hagyomanyrendszeréhez, munkatervéhez k6tédé tevékenységek:

- Az osztaly programtervezetében kilén hangsulyt helyez a hagyomanyos eseményeken vald
részvételre.

- Az iskola hagyomanyos rendezvényeit és Unnepségeit nevelési alkalmaknak tekinti. Az éves
munkaterv alapjan szervezési, ill. feligyeleti munkat Iat el. (tanévnyitd, farsang, gyermeknap,
karacsonyi rendezvény, ballagas, tanévzard, Anyak Napja stb.).

Megtervezi és megszervezi, valamint felel6sséggel vezeti az osztalykirandulasokat.

Ev elején az osztalyaval egyiitt atveszi az osztalytermet és a leltarilag az osztalyban tarolt
berendezéseket. Folyamatosan figyeli ezek allagat, azonnal jelzi az iskolavezetésnek a
hianyossagokat, rongalasokat, illetve intézkedik azok megjavitasardl, javittatasaral.

Adminisztracios, dokumentacios tevékenység

- Ellenérz6k havonkénti figyelemmel kisérése.

- A hianyzasok havonkeénti, félév véqi, illetve év végi Osszesitése.

- Félévi értesitdk, év végi bizonyitvanyok kitdltése, kiadasa.

- A pétvizsgakkal, az osztalyozé vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.
- Anyakdnyvek kitoltése és vezetése.

- Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait (pedagdgiai program,
hazirend, az éves munkaterv, az DOK szabalyzata) mind a tanulék, mind a szil6k
megismerhessék.

- Ertesiti a szilét a tanév elején a gyermek és ifjusagvédelmi felelés személyérdl és
elérhetéségének maodjarol

- Osztalynaplo kitoltése, vezetésének ellenérzése, kiemelten:
= Az osztélyban tanité tanarok nevét pontosan, olvashatban bejegyzi.
= Az (ilésrendet (ceruzaval) felfekteteti, naprakészen vezeti.

=  Név szerint kimutatas készit a nyelvi-, szakkéri csoportokrol, napkdzis
elhelyezésrdl, illetve a felmentett tanuldkrol stb.

® A haladasi részben a tanitasi heteket és napokat szamozza, a datumot és hetesek
nevét beirja.

= Orarend szerinti tantérgybeirést egy hétre elére beirja.

=  Napi hidnyzasokat ellenérzi, legkésébb 3 napon beliil igazoltatja, sziikség szerint
intézkedéseket eszk6z6l a szervezeti és miikédési szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen.

= A havi hianyzasokat a kévetkezé hénap 5. napjaig ésszesiti.

® A szaktanari orabeirast és a tanuléi hianyzasok vezetését hetente, kollégaival a
hianyokat potoltatja; (Sziikség esetén sikertelen probalkozasai utan jelzi gondjait az
iskolavezetésnek!)

= A jegyzet rovatba az intézkedéseket régzité tartalmas és helyes informéciokat adé
bejegyzéseket tesz.

= Figyelemmel kiséri az osztalyozé naplé érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos
értékelés kovetelményére.

= A tanulbk személyi adatait kitdlti, az aktualis valtozasokat atvezeti.
= A statisztika év eleji és év végi 6sszesitését hataridbre elvégzi.

Szll6kkel valé kapcsolattartas
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- Az osztalyok szliléi kozossége szamara a szllbi értekezletet az osztalyfénok tartja. A szilék a
tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi szul6i értekezleten kapnak tajékoztatast. Az Uj
osztalykdzosségek szeptemberi szll6i értekezletén az osztalyfénok bemutatja az osztalyban
tanité valamennyi pedagogust. Az iskola tanévenként kettd szliléi értekezletet és kettd
fogadoodrat tart. Rendkiviili szUl6i értekezletet az osztalyfénok és a szildi munkakdzosség
elndke hivhat 6ssze - a felmertilé problémak megoldasara.

Osztalyfénok ifjlusagvédelemmel kapcsolatos konkrét feladatai:

- atevékenységre felkészilés,

- év eleji adatgydijtés, helyzetvizsgalat,

- a veszélyeztetettség megsziintetéséhez, eljarasi  algoritmusokra
javaslattétel,

- pedagodgiai eljarasok, modszerek, eszk0zOk alkalmazasaval torekvés a
veszélyeztetettség megsziintetésére,

- javaslattétel segélyezésre,
- fokozott toér6dés a problémas tanuldkkal

Megjegyzeés:

Az osztalyféndk feladata minden tanévben kiegésziilhet a munkakdzdsség-vezet vagy az
iskolavezetés altal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre szo6lé feladatokkal. A
kiegészitést legkésébb augusztus 31-ig az osztalyfénokkel ismertetni kell.

lll. A szakmai munkakozosség-vezeto feladata, hogy

- A munkakozosség altal elfogadott mikddési rendet érvényesitse, s az elhatarozott
munkaprogram végrehajtasat iranyitsa.

- Atantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallaljon.

- Képviselije munkakdzdsségét a tantargyfelosztas, az érarend, valamint a szertari, konyvtari
allomany fejlesztését célzd dontések elékészitésében.

- A munkakdzdsség tagjaival elkészitse a tantargyak tanitasanak tavlati koncepciéjat, amelyben
meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, koérvonalazza a tartalmi,
szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi feltételrendszerrel
kapcsolatos igényeket.

- Segitse a tavollévé kollegak szakszer( helyettesitését.

- Az intézményvezetéssel egylttmikoddve vizsgalja, elemezze a tantargy(ak) tanitasanak
eredményességét.

- Munkak6z6sségi foglalkozasokat szervezzen, iranyitsa a munkak6zésségi megbeszéléseket,
s a levont kévetkeztetésekrél, megallapitasokroél tajékoztassa az intézményvezetést.

- A munkakdzdsség mindegyik tagjat minden tanévben legalabb egyszer a tanitasi 6rajan
meglatogassa és kezdeményezze a munkakdzosség tagjai kozotti kdlcsdnos éralatogatasokat,
tapasztalatcseréket.

- Szervezze a fiatal pedagogusok segitését.
- Szakmai szempontbdl ellendrizze a munkak6zdsség tagjainak tanmeneteit.

- Az intézményvezet6 felkérésére részt vegyen a munkakoézosségbe tartozé tanitdk, tanarok
munkajanak szervezésében, ellenérzésében, értékelésében (beleértve az adott korben a
tanulmanyi versenyek szaktargyi rendezvények iranyitasat, a fakultaciok, a szakkorok, a
felzarkoztato-, a tehetséggondozéd foglalkozasok szervezését, a tanari tovabbképzések
gondozasat, a tantervek korszerisitését, a leltarak, nyilvantartasok ellenérzését is).
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Alkalmankeént jelentést készitsen a tantargy(ak) oktatasanak helyzetérdl és a munkakozdsség

éves munkajarol.

IV. A tanulészobai nevelotanar kotelezettséqgei és feladatai:

A tanulészobas tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglakoztatasi
tervet készit.

. Biztositja a tanuldk részére a masnapi felkészilést
- 5-8. évfolyamon: 14 — 1580-ig terjed6 id6pontban

. Megismerteti velik az 6nallé és mdodszeres tanulast.

. Sziikség esetén segitséget nyuijt a felkésziiléshez.

. Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldok 4&ltali maradéktalan
elkészitésérdl.

. Rendszeresen ellenérzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden
esetben, mindségileg a lehetéségekhez mérten.

d A szébeli feladatokat a napkdzis tanuloktol lehetéség szerint kikérdezi, sziikség
esetén gyakoroltatja.

. A gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanulécsoportok keretében korrepetalja
elére meghatarozott idépontokban.
A tanitasi orak végeztével a felligyeletére bizott napkozis tanuldk csoportjat ebédelteti,
melynek sordn gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarél.

Ebéd utan koétetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolédasat, rossz idé
esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegén. Ek6zben személyesen felligyel
rajuk.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara legalabb heti egy
alkalommal kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

A tanuldszobai foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen-
csoportosan elkiséri és elblcslztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

A taneszk6dzoket, jatékokat a munkakdzdsség vezetbtdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végén azokkal elszamol. Az altala atvett eszk6zoket megbrzi, hiany esetén anyagi
felel6sséggel tartozik.

Rendszeresen egyuttmikodik a csoportot tanité pedagégusokkal.
Részt vesz a csoportjaba tartozé tanuldk szul6i értekezletén.
Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Tanitasi idén kivil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tanacskozason,
értekezleten - részt vesz.

A neveldi hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheté
ellene.

A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes korilményeit megteremti.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok elGirasait.

Napi feladatai

Vezeti a csoportnaplét.
Jelzi a hianyz6 tanuldkat.
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* Az étkezési lapon nyilvantartja a napi étkez6 és tavolmaradé létszamot.
d Lattamozassal igazolja a tanuldk leckéjének elkészitését.
. Alairasaval jelzi, hogy az irasbeli hazi feladatot mindségileg is ellendrizte.

Heti feladatai
. Hetente dsszesiti a hianyzo és jelenlévd tanuldkat.
d A foglalkozasi tervben jeldli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbdl elmaradt, akkor
tovabbviszi a kdvetkez6 hétre.

Havi feladatai
d Havonta 6sszesiti a hianyzo és jelenlévé tanuldkat.

Felelds
* Arabizott tanuldk szellemi, testi épségéért.
* Afoglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.
* Az adminisztracié pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika elkészitéséért.
e Afoglalkozasi terv elkészitésért.
* Az éves munkatervben megfogalmazott célkitizések megvalositasaért.
* Atuldra, helyettesitési adatszolgaltatas id6beni leadasaért.
* Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért.

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezet6, illetve az altala kijelolt vezet6
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az intézményvezett felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei k6z6tt torténhet.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakori leiras ...t -jén lép életbe.
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért
kotelezettséget vallalok.

............................... munkavallalo

2 . Fejleszt6 (gyermek és ifjusagvédelmi felel6s munkakori leirasa) pedagégus
munkakori leirasa

Munkakori leiras

Név:

Munkakor: fejleszté pedagogus
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Heti munkaidé: 40 ora (heti kotott munkaidd 32 ora)

Munkavégzés helyszine:

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja:
Kozvetlen felettesei:

Intézményvezetd/tagintézményvezett

intézményvezetS-helyettesek

szakmai munkak6z6sség-

vezetd Munkaideje:

I. Fejleszt6 pedagoégusi feladatai:

* A sajatos nevelési igényl gyermekek/tanulok esetében — irasbeli intézménykozi
megallapodas alapjan — sérulés-specifikus ellatast biztosit a szakértéi véleményekben
megfogalmazott, pedagogiai célu habilitaciés feladatok végrehajtasahoz, egyittmiikddve a
befogadé intézmény pedagoégusaival.

* A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok esetében a Nevelési
Tanacsado szakvéleménye alapjan tervezi, szervezi a fejlesztd foglalkozasokat.

* Egyéni fejlesztési tervet készit.

* Egyéni fejl6dési lapot vezet, melyet tanév végén atad az intézmény vezet6jének. O A tanév
végén a fejlesztés eredményét irasban rogziti az intézmény A&ltal rendszeresitett
tajékoztatoval.

* Afejlesztd foglalkozasrdl igazolatlanul tavolmaradokat jelzi az intézményvezetbhelyettesnek
és az osztalyfénoknek.

* Tanév elején a foglalkozason részt vevé tanuldkat kiséri a foglalkozasra. O A fejlesztd
tevékenységhez tartozé dokumentaciot folyamatosan vezeti és elzarva tartja.
* A foglalkozasokon hasznalt eszkdzdkért anyagi felelésséggel tartozik.
* Folyamatos kapcsolattartas a pedagogusokkal, a szll6kkel.
O szakmai segitségnyujtas a differencialt pedagégiai munka erésitése érdekében,
konzultacid, tanacsadas pedagogusok részére,
taneszkdzok, szakkdnyvek kivalasztasanak segitése,
differencialt éravezetési technikak, fejleszté jatékok bemutatasa,
hospitalas — egyéni megsegitéshez
hozzasegiteni a pedagogusokat, hogy minél jobban megismerjék a sajatos nevelési
igény fogalmat.

o O O O O

I1. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés munkaideje:

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s a tantargyfelosztasban megallapitott kdtelez6 orajat — koteles
az intézményben tolteni. Ett6l eltéré esetben — pl. csaladlatogatas, kapcsolattartas a Hivatalos
szervekkel sth. — egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével.

A munkakor célja
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A nevelési-oktatasi intézményben a pedagogusok, illetve mas alkalmazottak altal ellatott gyermek-
és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok 6sszehangolasa.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés feladata

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés az intézményvezeté segitétarsa, aki dsszefogja az iskola
gyermekvédelmi munkajat, elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segiti a
pedagégusokat gyermekvédelmi munkajukban, tajékoztatja ket a gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos rendelkezésekrol.

Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli, valamint a magatartaszavaros
gyermekek fejlddését. Osszehangoljak az osztalyféndki, a szakmai és a sziiléi munkakdzdsség
gyermekvédelmi tevékenységét.

Az ifijusagvédelmi tevékenység végzése munkaterv alapjan, az ifjusagvédelmi felelés, az
osztalyfénokok, az érintett tanitok, tanarok, a szll6i munkakozosség és a diakonkormanyzat, a
Nevelési Tanacsado és a Gyermekjoléti Szolgalat egyuttmikodésével torténik, melynek soran:

- Az osztalyfénokokkel és osztalyvezettkkel, valamint a szil6i munkakézdsség tagjaival
egyuttmikoédve minden tanév elején felmérést készitenek az iskola veszélyeztetett és
hatranyos helyzet(i gyermekeirdl.

- A felderités és nyilvantartas utan javaslatokat dolgoznak ki a veszélyeztetett és hatranyos
korilmények kozott él6 tanuldk szocialis tAmogatasara és pedagdgiai gondozasara. Ezek
végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kisérik.

- Tanacsaival segiti a szll6i kozosséget a gyermekvédelmi feladatok tervezésében /felderités,
igazolatlan hianyzék ellenérzése/, szervezi a gyermekvédelmi munkéara véllalkozo szulék
tevékenységét.

- Az osztalyfénokdk bevonasaval, figyelemmel kiséri a beiskolazast, az iskolaba jaras aldl
felmentett gyerekek életét, a felmentett tanuldk osztalyozé vizsgara valé felkészitését.

- Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett- és hatranyos helyzet(i tanuldk iskolai tevékenységének,
mulasztasainak, tanulmanyi eredményének alakulasat.

- Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyerekek iskolai eszkdzdkkel vald
tamogatasara /napkozis felvétel, tanszersegély, ingyenes étkeztetés/, a nevelbtestilet
figyelmét felhivja a veszélyeztetett gyermekek beilleszkedését akadalyozo iskolai artalmak
hatésaira.

- Védsd-6vo intézkedéseket kezdeményez, illetve ezek megvaldsitasaban kdzrem(kodik.

- Segitséget nyujt az osztalyfénokdknek a hatésagi intézkedésekhez sziikséges
koérnyezettanulmany és pedagodgiai jellemzés elkészitéséhez.

- A veszélyeztetettség, a blndzés megelbzése, az ifjusagvédelem segitése érdekében
rendszeres munkakapcsolatot tart az onkormanyzatok gyermek és ifjisagvédelemmel
foglalkozé hivatalaval (el6addjaval), a Gyermekjoléti Szolgalattal és sziikség esetén a helyi
renddri szervekkel.

- Munkajat az intézmény vezet6jének  kdézvetlen iranyitdsa alatt végzi, ellatja az
intézményvezetd altal ifjlusagvédelemmel kapcsolatosan rabizott feladatokat.
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A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés beszamolasi kotelezettsége

Munkajardl félévente tajékoztatja a nevelbtestiletet és az intézményvezetdt, tovabba minden olyan
alkalommal, miutan a Gyermekjoéléti Szolgalatnal intézkedést tett.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok elGirasait.

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezet6, illetve az altala kijelolt vezet6
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdbrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat
keretei k6zott torténhet.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakorileiras ........................ -jén lép életbe.

intézményvezet6

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget
vallalok.

............................... munkavallalo
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3. Takaritd munkakori leirasa
MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkavégzés helye:

Heti munkaidé: heti: 40 6ra

A munkaidé
kezdete: A
munkaidé
vége:

Munkakozi sziinet ideje:

A munkakdzi sziinet ideje és a dohanyzasra igénybevett id6 a munkaidének nem
része, ezért ennek idétartamaval a munkahelyen eltdltétt id6 meghosszabbodik. A
munkako6zi sziinet idejére az el6bbiekbdl kdvetkezben dijazas sem jar.

Beosztas (munkakér megnevezése): takarito.

Munkateriilete.......................... helyiségek takaritasa,
tisztantartasa.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja (munkakor
megnevezése): Kozvetlen felettese (munkakor
megnevezése):

Munkakori feladatai

Az oktatasi intézményben dolgozoék altalanos jogai

* igényelhetik feletteseikt6él a zavartalan munkavégzés feltételeit, a
szilkséges informaciodkat,

® az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében
javaslatot tehetnek és kezdeményezhetnek,

* részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi
jogaikat érinté megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt
nyilvanithatnak,

* felszodlithatjdk az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatéintézmény
érdekeit, vagyonat, vagy dolgozoit veszély fenyegeti.
Az oktaté intézményben dolgozdk altalanos kotelezettségei

* kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
és az egyéb kapcsolddé szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasok
elGirasait,
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* Kkotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban
megjelenni,

* kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban télteni,

* végre kell hajtaniuk az oktaté intézményben megnevezett figgelmi
felettesek utasitasait,

* tdrekednilk kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa soran - a
szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennilk az
eredményes munka végzéseére,

®* munkajuk soran harmonikus, korrekt egyuttm{ikddésre kell toérekednilik
az intézmény mas dolgozdival,

* kotelesek meg0lrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem
szolgaltatni a hivatalosnak minésitett titkot,

* a ftitoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola
vezetdjének fel-hatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai

Naponta végzendé teenddk:

A helyiségek felsdprése, tisztitdszeres, nedves ruhaval térténé felmosasa.

Padok, asztalok, székek letdrlése, portalanitasa, (festék, ragasztd)
lemosasa.

Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letdrlése, sziikség esetén surolasa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kilritése, szemetek konténerbe valoé gydjtése.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa,
fert6tlenitése.

A bejarati lépcs6k, jardak soprése, labtorl6k portalanitasa (cseréje). ¢
Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan
tartasa.

Hetenként végzendé teenddk:

. Apadok, asztalok belsejének kimosasa.
. Pokhalézas minden helyiségben.

. A cserepes viragok portalanitasa.

. Ajték lemosasa.

. Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendo teendok:
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. Rendezvények utan takarités, a tantermek eredeti rendjének
visszaallitasa.

Id6szakonként végzendd teendodk:

. Minden szlnetben ( &szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas
elvégzése.

. A figgényOk mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

. Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa,
padlozat felmosasa, fényezése, a radiatorok lemosasa.

. A nyari szlinet alatt - szabadsagon kivil — a viragok ontézése.

. A viragladak rendben tartasa.

. A viragoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

. A tanitasi szinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek

kitakaritasa.

A takaritason kiviil felel6s :

+ atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

* azintézmény vagyontargyainak védelméért.

+ a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitéi és tanuldi
eszkdzok sértetlenségéert.

+ azelektromos arammal val6 takarékossagaért.

* abalesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaéplilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet
koteles kdzvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja., ezekért teljes anyagi felelésséggel
tartozik.

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelel6
mennyiségl, minéségl tisztitoszert, fertbtlenitészert, felmosd és portdrid rongyot,
sepriit, partvist, melyet a takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok
szerint kell részére biztositani.

Helyettesités:

Koteles elvégezni mindazon a munkakoérén kivil esé, végzettségének,
szakképzettségének megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd,
illetve az altala kijeldlt vezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi lUgyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az intézményvezet6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kdzott torténhet.
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A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakorileirds ..o, -én |ép életbe.

munkaltato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért
kotelezettséget vallalok.

Munkavallal
o

4. Gondnok/karbantarto — flito munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
Név:

Munkavégzés helye:

Heti munkaido:
A munkaidé idétartama:

Fatési idényben (oktéber1-jétél aprilis 15-ig) osztott munkaidében

6 00 _ 11 00
18002100
Szorgalmi idében 6 00_ 14 00
Szorgalmi idén kivdil 7 00_ 45 00

Munkakozi sziinet ideje:

A munkakdzi sziinet ideje a munkaidének nem része, ezért ennek idétartamaval a
munkahelyen eltoltott idé meghosszabbodik. A munkakoézi sziinet idejére az
el6bbiekbdl kdvetkezben dijazas sem jar.

Beosztas (munkakor megnevezése): f(it6, karbantartd, gondnok.

A munkakor célja: fitési, karbantartasi munkalatok elvégzése

Munkaltatoi jogkor gyakorléja (munkakor megnevezése): i
Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése):
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Munkakori feladatai

Az oktatasi intézményben dolgozoék altalanos jogai

igényelhetik feletteseiktél a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciodkat,

az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot
tehetnek és kezdeményezhetnek,

. részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi
jogaikat  érint6 megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt
nyilvanithatnak,

felszélithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatéintézmény érdekeit,
vagyonat, vagy dolgozoit veszély fenyegeti.

Az oktaté intézményben dolgozdk altalanos kotelezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Mikddési Szabalyzat, és az
egyéb kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok el6irasait,

kotelesek az el8irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek
utasitasait,

torekednilk kell a beosztasukban - feladataik végrehajtdsa soran - a
szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennilk az eredményes
munka végzésére,

munkajuk soran harmonikus, korrekt egyuttmikodésre kell torekedniik az
intézmény mas dolgozdival,

kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot,

a titoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének
fel-hatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai

Karbantartasi és f(it6i feladatok

Kazanok Uzemeltetése, mérbéorak, miiszerek, biztonsagi berendezések
folyamatos ellenérzése.

Kazannaplo folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

A létesitményben el6irt hBmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen
— figyelembe véve a kornyezeti hémérsékletvaltozasokat.

A karbantart6 feladata, kdtelessége az iskolai nevel6-oktatdé munka technikai
szint(i segitése, a tevékenységi korébe tartozoé feladatok gondos elvégzése.

Az iskola épuletének. kinyitdsa a tanuléknak.
Az épllet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitasa, zarasa.
Nyildszarok allapotanak rendszeres ellenérzése, és javitasa.

Titkarsagon elhelyezett hibanaplé folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett
hibak javitasa, kivéve az olyan hibakat, amely szakiranylu végzettséget
igényelnek.
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®* Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitia a
szakmunkat nem igénylé hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi
felettes vezetdjének.

* Karbantartja a keritést, kapukat.

® Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsbvek cseréjét, javitasat
folyamatosan végzi.

®* Az épllet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

®* Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola kordli
jardan a havat feltakaritja és fels6zza), az udvarossal egyittmikddve.

®* Nyari idényben a zdldévezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az
iskola kdrnyékét az udvarossal egyittmikodve. (kaszalas, gyomtalanitas,
felsopreés, stb.)

* Karbantarté mihely rendjérél gondoskodik.

* Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat
rendszeresen rogziteni, az anyagfelhasznalast is irja.

*  Anyag igényét minden esetben el6zetesen egyezteti felettesével.

* Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhnasznalasra atveszi.
Gondnoki feladatok:

* A tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba
elharitasara.

®*  Szakipari munkat igényl6é javitasok ellenérzése, a munka elvégzésének
igazolasa.

*  Feltjitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

* |dényjellegl munkat végzdé technikai foglalkoztatottak, illetve énkormanyzat
altal kirendelt dolgozék munkajanak iranyitasa.

®* Udvaros munkakérben foglalkoztatott munkajanak iranyitasa, ellenérzése.

* Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba,
munkaltatéi utasitdas szerint az el6készlleti munkéalatokba és a
lebonyolitasaba.

A munkakdr maradéktalan elvégzéshez kapcsolodo jogszabalyi elbirasok:

Baleset-, tlizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ el6irasok, szakhatdsagi
rendeletek, elirasok, stb.

Helyettesités: részleges

. az udvaros munkakort ellatd dolgozét helyettesiti betegség,
szabadsag esetén.

. helyettesiti a munkavallalét betegség, szabadsag esetén.

Anyagi felel6sség:

Rendelkezik az intézmény és a kazanhaz kulcsaval. Felelés a rabizott anyagok,
berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerli hasznalataért, az
intézményi vagyon védelméért. A rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi
felel6sséggel tartozik.
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Koteles elvégezni mindazon a munkakérén kivil es6, végzettségének,
szakképzettségének megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd,
illetve az altala kijeldlt vezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi Ugyek titkossagat meg6rizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei k6zott torténhet.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakoérileiras .................oone. -én |ép életbe.

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért
kotelezettséget vallalok.

munkavallalé
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4. sz. melléklet
BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

ErVENYes: ....ccooeeeeeeeeeeeie (év/hénap/nap)-tol.

l. Az intézmény bélyegz6i

a) korbélyegzé (tobb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatod, vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
o iskolatitkar, a munkakoéri leirasaban szerepl6 esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.

b) érettségi vizsgabizottsagi bélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e aziskolatitkar

e vizsgaidészakban a vizsga jegyzéje. Atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.

c) fejbélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd

e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.
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Il. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzO6k készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kivili bélyegzéket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felels
az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegz8krdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a bélyegz6 lenyomatat.

a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

a bélyegz6ét atvevd, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairasat.

a bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

PON-~

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor kerilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalédas, az adatvaltozas, vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhaté.

A bélyegz6 pétlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a
potlas utan az eredeti bélyegz6 elékeril, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag
haszndlatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyzékényvben kell régziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantarto laphoz.

Jelen szabdlyzat hatélybalépésével érvényét veszti a................ooiiiiini, -n (év/hénap/nap)

érvénybe |épett bélyegz&hasznalati szabalyzat.

Datum:

Igazgato
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5. melléklet
AZ INTEZMENYEZETO MEGBIZASA PALYAZAT MELLOZESEVEL A CIKLUSRA —
NEVELOTESTULETI VELEMENYEZESI ELJARASREND

A koznevelési térvény alapjan lehetséges az intézményvezetd palyaztatas nélkiili ismételt vezetdi
megbizasa az intézményvezetd masodik vezetdi ciklusara. A palyazat akkor mellézhet, ha az
intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevelbtestilet egyetért.

,Nyilvanos palyazat kiirdsa nélkili magasabb vezet6i megbizas akkor adhatd, ha azzal a nevelGtestilet
legalabb kétharmada egyetért. 326/2013. (V111.30.) Kormanyrendelet 22.5 (3)

A fenntartdi irasbeli kezdeményezés nevelbtestiiletnek torténd atadasatol szamitott legalabb tizendt
napot kell biztositani a nevelGtestileti egyetérté nyilatkozat megadasara. 326/2013. (VII1.30.)
Kormanyrendelet 22.S (4)”

Eljarasrend:
A fenntartd irasbeli kezdeményezését ismertetni kell a tantestilettel, ki kell fliggeszteni a tanari
hirdet6tablara — felelés az intézmény igazgatdja.

A fenntartéi irasbeli kezdeményezése utan harom munkanapon belil Iétre kell hozni egy haromfés
elékészitb bizottsagot a nevelbtestileti véleményezés lebonyolitasara.

Az el6készitd bizottsag tagjait a nevelbtestiilet altal javasolt személyek kdzil kell kivalasztani egyszeri
szavazas utjan — a javasoltak kozil a harom legtébb ,igen” szavazatot kapott pedagdégusokbdl all a
haromtagu el6készit6 bizottsag.

Az elbkészitd bizottsag tagjai maguk kozil valasztjak meg az el6készité bizottsag elndkét.

Az el6készitd bizottsagot annak Iétrehozasakor a nevelbtestilet tagjai megbizzak a szavazatszamlalasi
feladatok elvégzésével is.

Az el6készitd bizottsag elndke az intézményvezeté kezdeményezésére a 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 117. (2) és (4)/e bekezdéseinek elbirasai szerint 6sszehivja a nevelbtestileti Glést.

Az el6készitd bizottsag Osszeallitja a nevelbtestiilet tagjainak névsorat, a szavazati joggal rendelkezék
listajat.
A kérdésben az intézményvezetbnek is szavazati joga van, mert tagja a nevel6testiletnek.

Meg kell jeldIni a tartdsan tavol IévSket, nekik szavazati joguk van, de 6ket a tantestilet Iétszamanak
kiszamitasakor nem kell beszamitani.

Az el6készité bizottsagnak az intézményvezeté aktiv kdzremiikodésével meg kell hataroznia a
nevelbtestileti Ulés idépontjat és helyszinét

Az attanitok, éraadok a koznevelési torvény szerint nem rendelkeznek szavazati joggal (Nkt. 70. (5)
bekezdése)

Az el6készitd bizottsag elndke vezeti le a tantestilet értekezletét, kiilsé személy nem lehet tantestuleti
ertekezletet levezetd személy.
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A nevelbtestilet tagjainak a vezet6i megbizassal torténé egyetértés kérdésében titkos szavazassal kell
véleményt nyilvanitania.

Az el6készit6 bizottsag altal meghatarozott a szavazasra, a szavazatok érvényességére,
érvénytelenségére vonatkozo alabbi szabalyokat a nevel6testlleti értekezlet elején a nevelbtestilet
tagjaival kd6zoIni, és a jegyz6kdnyvben rogziteni kell.

1./ A szavazas eredményénél az dsszes szavazok szamat ugy kell meghatarozni, hogy a szavazasra
jogosultak szamabdl le kell vonni a tartdsan tavol lévék szamat.

2./ Ervényes az a szavazat, amelyen az egyik valasz van alahlzva, vagy bekarikazva.

3./ Ervénytelen az a szavazat, amelyen egyik valasz sincs alahlzva vagy bekarikazva, vagy mindkét
valasz ala van huzva, vagy be van karikazva.

Az el6készit6-, egyben szavazatszamlalo bizottsag tagjainak gondoskodniuk kell az eredmények pontos
Osszeszamlalasarol, azaz:

e aszavazasra jogosultak szamanak megallapitasardl,

e az Osszes szavazatot leadd pedagdgus szamanak megallapitasardl,

e atamogaté ,lgen” szavazatok és a nem tamogat6 ,Nem” szavazatok szamardl,

e az .érvénytelen szavazatok” szamanak megallapitasarol.

Az el6készitd bizottsagnak el kell készitenie a tantestileti szavazasrol szo6l6 jegyzdkonyvet, amelynek
tartalmaznia kell a szavazas szamszer( eredményét.

A jegyz6kdnyvet az el6készitd bizottsag tagjai irjak ala.
Melléklet:

A szavazolapokra kerulé kérdés:

.Egyetért-e 6n azzal, hogy a fenntarté nyilvanos palyazat nélkil X.Y.-t masodik alkalommal is 6t évre
megbizza az intézményvezetdifeladatok ellatasaval?

Igen Nem

Kérjik, hogy szavazata érvényessége érdekében csak az egyik valaszlehetéséget huzza ala vagy
karikazza be!

6. sz. melléklet
A TANULOK UTAZTATASAVAL KAPCSOLATOS ELJARASREND

A tanulok utaztatasdval kapcsolatos eljarasrend a Pedagogiai programban rdgzitett
kirandulésok, kulturalis programok, tdborok, erdei iskolai programok, versenyek esetében.
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Feladat

Felel6s

Hatarido

Intézményvezetd tajékoztatasa a
programtervrdl, a kirandulas jellegérdl. A
tajékoztatasnak tartalmaznia kell:

® a programtervet,
. az utazasi tervet,
® aprogram jellegét, a résztvevd didkok és
kisérd tanarok nevét.

szervezo pedagdgus

a program idépontja elott

egy honappal

Sziil6i tajékoztatd megtartasa a programrol
¢és a program koltségeirdl.

szervezd pedagdgus

a szervezés megkezdése
elott

Sziil6i nyilatkozatok (1. szamt melléklet)

kiosztasa és bekérése.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:

® aszild nevét, elérhetdségét,

® atanuld nevét, osztalyat,

® aszild engedélyét a programon vald
részvételre.

szervezd pedagdgus

a program idépontja el6tt
egy honappal

Az utazast biztositd szallito cégtdl nyilatkozat
kérése.
A nyilatkozat kiterjed:

® az autobusz miiszaki allapotara, személy
és targyi feltételek meglétére.

szervezd pedagdgus

a program idépontja elott

15 nappal

Az utaslista elkészitése és atadasa az
intézmény vezetdjének.
Az utaslista tartalmazza:

® azutazason résztvevo tanuldk térvényes

képviseldjének nevét, azonnali
elérhetdségét

szervezo pedagdgus

a program idépontja el6tt 5
nappal

Kiilfoldre torténd utazas esetén, ha sziikséges
szallas biztositasa, arrol a szallasfoglalas
dokumentumanak bemutatasa, az

utasbiztositas me kotése

szervezd pedagdgus

a program idépontja
elott1S nappal
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