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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § -aban foglalt felhatalmazds alapjdan
torténik. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXII. térvény az informdacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérol

e 2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. torvény
modositasarol

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

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

e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdonyvtamogatas és az
iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 110/2012. (VI4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol €s
alkalmazasarol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi

munkavallaljara, tanuldjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikddési szabalyzat
az intézményvezet6 jovahagyasanak idépontjaval [ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény gazdalkodadsanak jellemzoi

2.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosag altal jovahagyott koltségvetés
alapjan 0©nallé gazdalkodési jogkorrel rendelkezik, teljes jogkorrel rendelkezd vezetdi
felelésség mellett. A gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatokat az intézmény székhelyén



latjak el. Az intézmény az adott koltségvetés keretén beliil 6nallod bérgazdalkodast folytat, de a
gazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Kistelek Varos Onkormanyzata gyakorolja. Kistelek Varos Onkormanyzata az intézmény
székhelyét képezd ¢épliletet, a telket ¢és a feladatellatdsdhoz sziikséges ingosagot
(berendezéscket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkézoket) leltar szerint
téritésmentes  haszndlatra atadta a fenntartéi jogokat gyakorl6 Szeged- Csanadi
Egyhazmegyének.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetoje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara,
¢let- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
nevel6 és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes minden {ligyben, az iskolatitkdr a munkakdri leirdsdban
szerepld ligyekben, az osztalyfondk ¢és az érettségi vizsgabizottsdg jegyzdje az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald
beirasakor.

3.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén —az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorben-
teljes felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizarélagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a
legalabb 3 hetes folyamatos tavollét. Mindkét vezetd tavolléte esetén az igazgatot és az
igazgatohelyettest egy megbizott munkakozosség-vezetd helyettesiti.

3.1.3 Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és
hataskoreibol atadja az alabbiakat.

e az igazgatOhelyettes szamara az elektronikus naplo ellenérzésével kapcsolatos dontések
Jogat,

e azigazgatdhelyettes szamara a helyettesitéssel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatohelyettesnek az esti tagozattal kapcsolatos ligyek intézési jogat- eldzetes
egyeztetés utan.



3.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettes,

e az iskolatitkar.

Az igazgatdé kozvetlen munkatidrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idore alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére sz0l. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgato altal ra bizott feladatokért.

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza:

Torzskar:
——— munkakozosségvezetok
diakmozgalmat segitd tanar
igazgatOhelyettes palyavalasztasi felel8s
ifjasagvédelmi felel6s
igazgatd —
iskolatitkar, tankdnyvfelelés
SzSz - vezetd

diakképviselok



3.4 Az intézmény vezetosége

3.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
e aszakmai munkakozosségek vezetdi

3.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével.
A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatod felelos azért,
hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Az intézmény cégszerll aldirasa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével
érveényes.

3.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres ¢és
jol szabalyozott ellenérzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s pedagdgusainak munkakori leirdsa,
valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e azigazgatOhelyettes,

e a munkak6zosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
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ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetok),
e a digitalis naplé folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,
e az SzMSz-ben elbirtak betartasdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellendrzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet készit az igazgatd, ezt litemezi a pedagdgiai
program ¢és az ¢éves munkatervek alapjan.

4. Az intézmény mukodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathato miikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),

- egy¢éb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

4.1.1 Az alapito okirat

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

4.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.



Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatdo és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat ¢és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rend;jét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét,

e akoOzépszintll érettségi vizsga témakoreit.

¢ atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciodkat.

A pedagodgiai programot a nevelotestiilet fogadja el és az igazgaté és a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé (Nkt. 26.§. (2). A fenntartd egyetértése akkor sziikséges, ha
a fenntartora tobbletkdtelezettség harul a program végrehajtdsa soran. Az iskola pedagdgiai
programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az
iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgdlnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.



4.2 A tankonyvellatassal, az ingyenes konyvek igénybevételével kapcsolatos rend

Az iskola tankonyvfeleldse a szaktanarok altal Osszedllitott, a munkakozosségek altal
véleményezett tankonyvjegyzék, az iskola tartos-tankonyv allomanyéanak, valamint a
tamogatasra jogosultsag figyelembevételével elkésziti a didkszintli tankonyvrendelést, a
kozpontilag megszabott hataridére. A tankonyvfelelds a hataridok betartasaval adminisztralja
a valtozasokat. Az igazgat6 tajékoztatja a szliloket a megrendelt tankonyvek korérdl, lehetdve
teszi, hogy a tankdnyvrendelést a sziildi munkak6zosség véleményezze. Az igazgatod
elektronikus formaban megkiildi a tankonyvrendelési adatokat a fenntartonak, és beszerzi a
fenntarto irasos egyetértd nyilatkozatat.

A 2020/2021. tanévtol a téritésmentes tankonyvellatas alanyi jogon kiterjed a koznevelés
nappali rendszerii iskolai oktatasban a 10-12. évfolyamok, valamint koéznevelés nappali
rendszerii iskolai oktatasaban az els6 szakképesités megszerzése soran a 13 — 16. szakképzési
¢vfolyamok valamennyi tanuldjara. Ezzel az intézkedéssel a 2020/2021. tanévtdl a koznevelés
valamennyi nappali rendszeri iskolai oktatdsdban résztvevé tanulé  ingyenes
tankonyvellatasban részesiil.

A tankonyveket a tanév végén le kell adnia a tanulonak (kivéve az érettségi targyak
tankonyveit). Le kell adnia a konyveket abban az esetben is, ha a tanuldi jogviszonya
megszlnik, illetve, ha az adott targybol sikeres érettségi vizsgat tett.

Ha a tanul6 a tankonyvet elveszti, megrongalja, az okozott kart meg kell téritenie. A kartérités
mértéke az értékesitéssel megegyezik. A kartéritési kotelezetts€ég mérséklésére az
intézményvezetd adhat engedélyt irasbeli kérelem alapjan.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az intézménylinkben haszndlatos digitalis naplé elektronikusan uton eldallitott
dokumentumokat készit (20/2012 EMMI rendelet 87. § (1) d) pontja). Az elektronikus naploba
az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelds
alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén
torténik. A digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a tanulokkal kapcsolatos adatokat,
osztalyzatokat, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Az els6 félév (januar 31.) és a tanév végén (junius 30.), az elektronikus naplobol PDF
formatumban el kell menteni minden osztaly osztalynapldjat 2 db, egyszer irhaté adattaroléra
(CD, DVD). Az adattarolokat a tanév végétdl szamitott 5 évig meg kell Orizni! A tanév végén
az osztalynaplokat papir alapon is ki kell nyomtatni (junius 30.), s hitelesitett formaban be kell
flizni Oket. A kinyomtatott osztalynaplokat a tanév végétdl szamitott 5 évig meg kell Orizni.

Az elektronikus naplo altal elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok akkor
tekinthetdek hitelesnek, ha a kdvetkezo feltételeknek megfelelnek:

- Minden oldalon megtaldlhaté az iskola emblémdja, vizjeles formdban. A vizjel
elhagyhato, ha a papir, amire nyomtatunk, nyomdai uton eldallitott, egyedi azonositdval
rendelkezik.

- A megjelolt helyeken a pedagdgus vagy az osztalyfénok vagy az igazgatd eredeti
alairasaval ellatott.

- A megjelolt helyeken (P.H.) az iskola hivatalos korbélyegzojével ellatott.
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- Minden oldal oldalszdmmal elltott a kovetkezé formatumban: oldalszdm/6sszes oldal

- Az elektronikus naploba csak és kizarolag egyedi azonositas utjan lehet minden adatot
rogziteni, igy a nyomtatvanyokon megjelend tanarok nevei, az adott pedagdgus
alairasaval egyenértékiiek.

Alairas nélkuli dokumentum nem tekinthet6 hitelesnek!

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 4ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazoé iratokat iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony
megsziinésének esetében.

4.4 Teendok bombariadé és egyéb rendKkiviili események esetére

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

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritdo személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az
¢piiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado és rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddk az alabbiak:

Aki robbantdsrdl vagy mas rendkiviili eseményrdl (tlizeset, foldrengés, arviz, stb.) barmi
modon értesiil (pl. telefon), a lehetd legrovidebb idén beliil koteles értesiteni az igazgatot
vagy az igazgatOhelyettest, illetve ha az 0 gyors elérhetdségiik akadalyba litkozik, a
renddrséget (Tel.: 259-007 vagy 107).

Az igazgato, az igazgatOhelyettes vagy az altaluk megbizott személy a renddrség értesitése
utan a hatosag utasitadsanak megfelelden jar el. Ennek hidnyéaban is gondoskodik az épiiletek
mieldbbi kitiritésérél. A studion keresztiil vagy a termekbe kiildott megbizottak segitségével,
felszolit mindenkit, hogy személyes holmijaival egyiitt a lehetd legrovidebb iddn beliil hagyja
el az épiiletet. Pedagogusok bevondsaval meggy6zddik arrdl, hogy egyik helyiségben sem
maradt senki (0sszes terem, mellékhelyiségek, porta, konyha, a szolgalati lakas, kazanhaz is).
o Az iskola kitiritése:

Az iskola épiiletének elhagyasa a fObejaraton vagy a foldszinti termekben tartozkodok a hatso
bejaraton, az I. és II. emeleten tartézkodok az oldalsd bejaraton hagyjak el az épiiletet
pedagogusok kiséretével. Sziikség esetén atvonulnak a kollégiumba. A kollégistak a
szintjiikon, a nem kollégistak az elécsarnokban és a diszteremben varakoznak.

A tanuldk épiiletbdl vald kivezetése utan a karbantarté gondoskodik a gazcsapok elzarasarol,
a portas az dramtalanitasrol.

A visszatérés az épililetbe csak a renddérhatosag engedélye vagy a vesz€ly elharitasa utan
lehetséges.
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A riasztds miatt elmaradt orak potlasardol az igazgaté a tantestiilet véleményének
meghallgatisa utan dont. A poétlasokra két héten beliil sort kell keriteni!

5. Az intézmeény munkarendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétfétdl péntekig 7.30 és 15.30 6ra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfelelé idoben ¢és
iddtartamban latjak el.

5.2 A pedagogusok munkaideje

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, az esetleges helyettesitések, a munkaterv és
az intézmény havi programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzak meg.

5.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1idObdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitdsi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai tomegsport foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

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

g) egyéni tanrendes felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére irdanyaddé munkaidd-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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5.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra val6 felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

c) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett orak vezetése,

e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 0sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,

h) atanulményi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segito feladatok) ellatasa,

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

o) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

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

v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

5.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagigus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén)
megjelenni. A pedagoégus a munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladést.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal
elébb a tanitasi ora (foglalkozéas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi ora
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(foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes
végzi. Eldre lathatdo hosszabb hidnyzast (pl. tanulmanyi szabadsag) legalabb egy héttel
korabban kell bejelenteni vagy engedélyt kérni az igazgatdtol vagy a helyettesétol.

5.3.4 A pedagbdgusok szamdra — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkak6zOsség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

5.3.5 A pedagdégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztadlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

5.3.6 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatédlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem Kkotelezé 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktat6o munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsiaganak kiaddsira. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg.

5.5 Munkakaori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd napon megkap, atvételét alairasaval igazolja.

5.5.1 Tanar munkakori leiras mintaja

Munkakdr megnevezése: tanar
Kozvetlen felettese: igazgatd

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

I. Altaldnos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
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- A tanar rendelkezik a korszer(i altalanos muveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikddés a sziilokkel

- Munkéja sordn egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsdban.

- A szllok kozosségével egyiittmikddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozd érdeklodésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacidju, szocializaltsagu, kulturaja gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznéalja a tanuldi kozdsségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munk4ja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen érté¢kek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apolasara neveli Oket.

- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- El6segiti a tanulo szocializacids folyamatait.

2. A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok
- Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasarol, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
c) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének iitemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
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- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkdzéasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban,
1) kozremikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd  koriilmények  feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
j) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
k) a sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
1) a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, felszereléseket
kivalasztja.

- Munkadjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

4. A tanulok értékelése
Iranyitja és rendszeresen (félévente minimum 3 érdemjegy) értékeli a tanuldk tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkéjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

6. Egyéb feladatok
Kozremiikodik a tagintézményben szervezett vizsgak eldkészitésben és lebonyolitasaban:
javitovizsgak, osztalyozo vizsgak.

5.5.2 Osztalyfonok kiegészit6 munkakori leiras mintaja

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok:

- Feladata, hogy megismerje az osztilyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulédsat, illetve megerdsddését.

- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
tanar tarsaival a tanulok haladasarol.

- Kozremiikodik a tanuldk és tanarok konfliktusai megoldasdban, sziikség szerint a
problémamegoldésba bevonja a sziiloket is.
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- Elvégzi az osztalyaba jard tanuldk magatartasdnak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat. Kiemelt
figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis naplo, anyakdnyv, bizonyitvanyok, stb.
- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket
érint6 egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatast.

- Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nytjt a sziiloknek a
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

- Az osztadlydban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikkodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételiikket az iskolai rendezvényeken,
programokon.
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5.5.3 Munkakozosség-vezeto kiegészito munkakori leiras mintaja

A szakmai munkakdzosség-vezetd kozépvezetd felelés a munkakdzosségi tevékenység
szervezéséért, a szakmai, tantargy-pedagdgiai irdnyitasaért €s az ellendrzéséért az alébbi
teriileteken:

* atanterv és az osztalyfonoki munka szinvonalas megvalositésa,

» aredlis kdovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazésa,

» atanmenetek tantervhez igazodo elkészitése,

» a munkakdzosségi munkaterv Osszeallitdsa és megvalodsitasa,

» tantargyi és egy€b versenyek megszervezése, €s lebonyolitasa,

+ tanulmanyi, kulturélis palyazatok kiirasa, elbiralasa, a tanuloi részvétel segitése,

» a szakkorok, tehetséggondozo és felzarkodztatd foglalkozéasok, tanfolyamok, stb.

szinvonalas megtartasa,

» aszertarak fejlesztése, leltdrozasa, selejtezése,

 ataneszk6zok karbantartdsa, rendelési listajanak osszeallitasa,

» az anyagok célszerii és takarékos felhasznalasa,

+ a tanligyi dokumentacid és az adminisztracio ellatasa: nyilvantartasok, statisztikak,

értékelések, vezetése,

» apedagogus munkdjaval dsszhangban allé kovetkezetes értékelés.

5.5.4 Iskolatitkar munkakori leiras mintaja

Munkakor megnevezése: titkar
Kozvetlen felettese: igazgato

I. Altaldnos szakmai feladatok

1. Legf6bb feladata
- A foglalkozés gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a titkar
- részben Onallé munkaval,
- részben vezetdi, vezeto-helyettesi iranyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét jo kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési, protokoll
¢s gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel végzi.

2. Egyiittmiikddés a sziilokkel
- Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egyiittmiikodik a sziilokkel.

3. Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.
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II. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

- Feladatellatasa soran megfeleldéen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

- Feladatellatasa soran, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon latja el.

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és tablazatkezeldi
alapismereteket, alkalmazza az irodai szoftvereket.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

2. Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

- Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszamolasat
elkésziti.

- Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

- Intézi a tanuldk adminisztracios jellegii tigyeit.

3. Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikécids alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Miikodteti Kézoktatasi Informacios Rendszert.
- Kezeli a pedagogusok személyi anyagait.
- Részt vesz az intézményi adatkozlés lebonyolitdsaban.
- Intézi a nyomtatvanyok megrendelését, és kezelését.
- Elkésziti a tantestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.
- Kezeli és kiadja a bizonyitvanyokat, ellendrzdket.
- Kozremiikodik a Kozoktatasi Statisztika elkészitésében.
- Az iratkezelési szabalyzatban rogzitett feladatok ellatja, példaul iratok selejtezése.

4. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa

- Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.

- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mitkodteti.

- Alkalmazza az intézmény gazdalkodéaséara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

- Az iskolaval és funkciodival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi ¢s alkalmazza.

- Kezeli az oktatds dokumentécioit és eszkdzeit.
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5.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi o6rdk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok elott
szervezhetdk.

rygr e r

idében kezdddik. A kotelezd tanitasi 6rak déleldtt vannak, azokat legkésébb altaldban 15.30
oraig be kell fejezni.

rgr e r

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

5.6.4 Az 6rakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. A reggeli
igyelet 7.45-kor kezdddik és az orakozi sziinetekben folytatodik a tanitas befejezéséig. Ha a
7.30-at megel6zd és a 15.30-at kdvetd iddszakban szervezett foglalkozas folyik, akkor az
intézmény rendjéért a foglalkozast tartdo pedagogus tartozik feleldsséggel, a vezetdi feladatok
ellatasa ez alatt az id6szak alatt a vezetdk helyettesitési rendje szerint torténik.

5.7 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga, versenyek, nyilt napok miatti kedvezmények

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

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon val6 részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kovetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) ha a tanul¢ eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 Oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestillet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi o6rdk 30%-4t meghaladta €s a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), c¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthatd tantargyat, eldrehozott vizsgéat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyoz6 vizsga kitlizott idOpontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatonal a vizsgéara

jelentkezni. Az igazgatdhelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

20



Az a tanuld, aki elorehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az eldrehozott érettségi vizsgara vald felkésziilés érdekében
tantargyanként és az osztdlyoz6 vizsga napjan is mentesiil az oOralatogatas alol. A kérelem
benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzdsnak mindsil. Az engedély nélkiili vagy utdlag
igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkozi vizsgara torténd
intenziv felkésziilés céljabol a tanuldé — a vizsganapokkal egyiitt— kozépfoku vizsga esetén:
harom tanitasi napot, fels6foku vizsga esetén: 5 tanitasi napot vehet igénybe. Feltétele: a
tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga idépontjat
tartalmaz6 hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanul6 hidnyzasanak okat be kell jegyezni a
naplé megfeleld rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott orak
szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb
vizsga szamithatd be, az igazgatonak van dontési jogkdre.

Az OKTYV iskolai fordulojan részt vevd tanuldink aznapra felmentést az iskolai
foglalkozasokon valo részvétel alol.

A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfdljebb egy
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valod részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdinak meghallgatasa
utan — az igazgat6 dont. A dontést kdovetden a szaktanar és az osztalyfondok az elédzdekben leirt
modon jar el.

5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idoben reggel 6.00 oratol a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de
legalabb 18.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.00 — 15.00-ig. Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

Az intézménnyel jogviszonyban allok (tanuléi és munkaviszony) szdmara a belépés ¢és
benntartdzkoddas a tanitas rendje €s a munkarend szerint torténik.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jard tanulok sziileit és a fenntartdé képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak a
portaszolgalatot ellaté dolgozo kiséretében, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az
¢piiletben. A sziilok a nyitvatartasi id0 alatt az iskola épiiletébe barmikor beléphetnek. Az
igazgatoi irodaba vagy a neveldi szobdba a portaszolgalatot ellatd dolgozo kiséretével johetnek
fel, lehetdleg elére egyeztetett idépontban. Tanitdsi ordk alatt nem mehetnek a tantermekbe, a
tantermek a sziinetekben zirva vannak. Uzleti tevékenységet folytatok a portas kiséretével
kereshetik fel az igazgatot vagy helyettesét, hogy engedélyt kérjenek termékeik bemutatasara.
Az intézmény termeit vagy helyiségeit bérbevevok a szerzodésben meghatarozott idétartam
alatt tartozkodhatnak az épiiletben.
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5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot
és az Europai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kdnyvtarat, tornatermét, informatikai
felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kdtelezo és a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozédsokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagodgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatira. Az
informatika termet a didkok Onalléan is hasznalhatjdk. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznialatanak rendjét a hdzirendhez kapcsol6dd belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezo.

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

5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

5.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru
terilletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztéasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.

A nemdohéanyzok védelmérdl szolod torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohédnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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5.11 A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktandr a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara potlolag
kell ismertetni az eléirdsokat.

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

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tijékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diadkjaink szamara a pedagogiai programunk heti 3 testnevelési orat és 2
tomegsport orat tartalmaz, amelyet az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

A kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szaméra a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval — a tdmegsport alol.
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Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik az 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.
A székhely intézmény tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formai:

szakkor,

sportkor,

korrepetalas,

érettségi elokészito,

nyelvvizsga el0készitd

tanulmanyi kirandulas, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, didknap.

5.13.1 Szakkorok

Az iskola hagyomanyainak megfeleld (természettudomanyos, szamitastechnikai, human)
szakkoroket hirdeti meg, de a tanuldk és a sziil6k Gjak szervezését is kezdeményezhetik. A
szakkori foglalkozasokra a szorgalmi iddszak keretén beliil lehet jelentkezni. A szakkorok
vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatirozott tematika alapjan
torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkoroket fel
kell tiintetni a munkatervben és a tantargyfelosztdsban, a miikodési feltételeit az iskolai
koltségvetésben biztositani kell, amennyiben a tanoran kiviili foglalkozasok oraszdma nem
haladja meg a fenntarto altal kdtelezéen finanszirozando6 orakeretet.

5. 13. 2 Korrepetalasok

A korrepetalasok célja az alapkészségek kifejlesztése, a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas.

Erettségi el6készitdt az érettségi targyakbol lehet szervezni az intézmény vezetdjével
egyeztetve.

5.13.3 Tanulmanyi kirandulas

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben olcsd
megszervezeése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

5.13.4 Versenyek

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A

tanulok intézményi, varosi és orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve.
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6. Az intézmeény neveldtestiilete és a szakmai
munkakozosségei

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

6.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfokt végzettségli dolgozoja.

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

6.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
6.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagiogusok vesznek részt kotelezoé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

6.2.4 A nevelOtestiilet dontéseit ¢s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagiba
keriilnek.
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6.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a
nevelGtestiilet.

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

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

6.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtandranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgato
megbizdsara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek, belsé vizsgak megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizdsa
legfeljebb 0t éves hatarozott idOtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben harom
munkakozosség mitkddik: a human és idegen nyelv, a szakmai és természettudomanyi és az
osztalyfénoki munkakozosség.

6.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s a
pedagogusok kozott. A munkakdézosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszeallitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség
munkajarol.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyod neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmikddnek egyméssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacioaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkak6zOsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios irdnyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei
¢s orszagos, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszeallitjik az intézmény szamara az osztalyozo vizsgik, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzd fbiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagoégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munké;jat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogato szakmai vezetok munkéajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

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

e Irényitja a munkakdzdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt iddpontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

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

o Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasdra a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba dralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan
kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelQtestiilet szdmara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kell6 idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozddni a munkakdzosség tagjainak véleményérél, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.
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7. Az intézmeényi kozosségek, a kapcsolattartas formai €s
rendje

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2 A munkavallaldi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4llo
adminisztrativ dolgozdobol (iskolatitkar) all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk ¢és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e sziil6i munkakozosség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

7.3 A sziil6i munkako6zosség

Az iskoldban miikddé sziildi munkakdzosség a Sziildéi Szervezet (a tovabbiakban: SzSz).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozosség elnoke,
tisztségviselodi),

e a sziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

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

Az SzSz munkajat az iskola tevékenységével az SzSz patrondl6 tanara koordinalja. A patronald
tanart az igazgato bizza meg egy tanév iddtartamra. A SzSz vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzSz véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos.

7.4 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mukodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
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A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabélyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és miitkodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkorményzati vezet6 illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves iddtartamra. A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elott 5
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé miitkddésének
szabdlyai kozott kell 6rizni. A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel valdo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.9.5 fejezetében irottak
szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa eldtt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

7.5 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitisi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseléjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgato
bizza meg minden tanév juniusdban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore
e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.
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e Segiti ¢és koordindlja az osztdlyban tanitdé pedagoégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

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

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
felévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

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

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.6 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

7.6.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szlldi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfénok vagy a sziild1 munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

7.6.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa a sziiloi értekezletek eldtt fogaddorat tart.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor, illetve a tanar elektronikus naploban
feltlintetett fogaddorajan.

7.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplod vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo iizenetkiildd funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. A téli sziinet eldtt irdsban tajékoztatjuk azon
tanulok sziileit, akik valamely targybodl bukasra allnak. Az osztalyfondk a digitalis naplo és az
ellendrzd Utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadodrak, a sziiléi értekezletek idépontjarol és mas
fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

7.6.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol minden targybol havonta legalabb egy osztalyzatot
adunk. E szabdly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, viszont e targyaknal is
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szilkséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsahoz. Az osztalyzatok szaménak
szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak idépontjarol az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan csak egy témazard dolgozatot lehet iratni.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat 15 napon beliil el kell végezni, a dolgozatokat
ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Barmelyik diakunknak lehetosége van arra, hogy az igazgatéi iroda falan elhelyezett
gyljtéladaba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30
napon beliil valaszt kapjon arra illet¢kes személytdl. A laddba dobott kérdést, felvetést,
észrevételt, stb. ald kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgato elektronikus
postafiokjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgato €s a neveldtestiilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

7.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e alapit6 okirat,

e milkddési engedély,
pedagbgiai program,
szervezeti ¢és mitkodési szabalyzat,
hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito
okirat a www.kir.hu honlapon taldlhato6 meg. A fenti dokumentumok tartalmdrol —
munkaidoben — az igazgatd vagy helyettese adnak tajékoztatdst. A hazirendet minden
tanitvanyunk ¢és sziilei szdmdara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor
atadjuk.

7.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

7.7.1 Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatOhelyettessel a
vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
e a SzeGeKIF fdigazgatdjaval és munkatarsaival,
Kistelek Varos Onkormanyzatéaval,
a vonzaskorzet altalanos iskolaival,
a Szeged-Csanadi Egyhdzmegye fenntartasadban 1évo iskolakkal,
a Csongrad Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal,
a Nemzeti Szakképzési €s FelnOttképzési Hivatallal,
a Kisteleki Térségi Egészségiigyi Kézponttal,
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a Voroskereszttel,
a Polgari Védelemmel,
a Rendodrséggel,
a Munkatigyi Kozponttal,
a Gyermekjoléti Szolgalattal,
a Csongrad Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval
e A Szegedi Roma Keresztény Roma Szakkollégiummal.
Az iskola érdekelt pedagdgusai részt vesznek a tovabbtanulési, palyavalasztasi tanacsado és a
szakképzd intézetek altal szervezett tdjékoztaton, tovabbképzéseken, ¢és a sziikséges
informaciokat kolcsondsen kicserélik egymassal.

7.7.2 Az elézéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fent a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast Kistelek Varos Polgarmesteri Hivataldnak tamogatasdval a fenntartd biztositja. Az
iskola-egészségiigyi  szolgalat szakmai ellenérzését a  Csongrad-Csandd Megyei
Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztalya végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja
biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

7.7.2.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a kozépiskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét €s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkdjat szakmailag a Csongrad-Csanad Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztaly
féorvosa ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval.

7.7.2.2 Az iskolai védono feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egyiittmikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgéalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzd méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval.

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

e Heti két 6rdban fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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7.7.3 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordan az intézmény vezetje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinaladsaval. A gyermek- és
ifjisagvédelmi felelos kapcsolatot tart fenn a telepiilésen miikodé Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé maés
személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds feladata:

o kapcsolattartas az iskola pedagogusaival,

° a tanul6 csaladi hatterének, kornyezetének megismerése, a veszélyeztetd, okok feltarasa,

o veszélyeztetd tények esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

o anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi-tdmogatas
megallapitasat kezdeményezi az illetékes polgarmesteri hivatalnal,

tanulok tajékoztatasa szabadidés programokral,

o szenvedélybetegségek megeldzése.
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8. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuloi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢s késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

ryr e 71

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles meglrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:

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

8.1.2 A sziil6é a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag is igazolhatja.
A tanul6 szamara eldzetes tdvolmaradési engedélyt a sziild (nagykort tanul6 esetében a tanulo)
irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen tl az
igazgatd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét ¢és azok
okait.

8.2 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késoé tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott o6rdk igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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8.3 Az igazolatlan mulasztasrol valo tajékoztatas rendje

A sziilok és a megfeleld hivatalok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
51. § (3-5) bekezdésének eldirasai szerint torténik.

8.3.1 tankoteles tanulo esetében:
e clsO igazolatlan ora utan: a digitalis napld adatai révén a sziild értesitése, illetve
kollégium tajékoztatasa
o tizedik igazolatlan 6ra utan:
- sziilé
- Jarasi gyamhivatal,
- Gyermekjoléti Szolgalat,
- Gyermekvédelmi szolgalat- (gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulo
esetén) értesitése.
e harmincadik igazolatlan 6ra utan:
- sziilo.
- Altaldnos szabalysértési hatosag, Jarasi Hivatal
- Gyermekjoléti Szolgalat értesitése, amely kézremukodik a tanulo sziildjének
értesitésében
- kollégium
- Gyermekvédelmi szolgalat- (gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld
esetén) Ertesitése.
e Otvenedik igazolatlan 6ra utan:
- Jarasi gyamhivatal értesitése.

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

8.3.2 nem tankdételes kiskoriu tanul6 esetében:
e atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai ton torténd értesitése
e a harmincadik igazolatlan 6ra el6tt a sziilé postai Gton torténd értesitése, hogy 30
igazolatlan tanitdsi 6ra utdn a tanuldi jogviszony a torvény erejénél fogva
megszinik.
e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legaldbb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

8.3.3 nem tankoteles nagykoru tanulé esetében:
e atizedik igazolatlan 6ra utan: a nagykoru tanuld postai Gton torténd értesitése
e a harmincadik igazolatlan 6ra eldtt: a nagykort tanuld postai Gton torténd értesitése,
hogy 30 igazolatlan tanitasi ora utdn a tanul6i jogviszony a térvény erejénél fogva
megsziinik
¢ aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a nagykoru tanuld figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.
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8.4 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré6 megallapodés hidnyaban a tanulo jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdsaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennyolcadik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozéasara forditott becstilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 €s az intézmény kdzotti megallapodasra vonatkozdan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

8.5 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras és a fegyelmi eljarast megel6z6
egyezteto eljaras részletes szabalyai

Késziilt a 2011. évi CXC. tv. 58.§ és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53.§ - 60.§
alapjan.
(A szabalyzat rendelkezései kozt fenti a jogszabalyok vonatkozo rendelkezései olvashatok dolt
és kisebb méretii betiikkel)
1. A fegyelmi eljaras meginditasa
I.1. A torvény 58.§ (3) alapjan mindsiild fegyelmi vétség alapos gyanuja esetén fegyelmi
eljaras indul. A fegyelmi eljaras megkezdését az igazgato rendeli el.
1.2. Egyes esetekben az igazgatd mas személyt is megbizhat az eset kivizsgalasaval. A
megbizas irasban torténik és csak az adott esetre sz6lhat.
tv. 58. § (3) Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto. A fegyelmi eljards
meginditdsa és lefolytatdasa kotelezo, ha a tanulo maga ellen kéri. Kiskoru tanulo esetén e
jogot a sziilo gyakorolja. (8) Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota
harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biinteto- vagy szabalyseértési eljarads
indult, és az nem végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridot a jogeros
hatarozat kozlésétol kell szamitani.
(10) A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskoru
tanulo sziilojét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eloadja. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja
a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényadllas tisztazasa egyébként indokolja, targyaldst
kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanulo sziilojét meg kell hivni. Kiskoru tanulo
esetén a fegyelmi eljardasba a sziilot minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot és a sziilot meghatalmazott is képviselheti.
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EMMI 53. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a
fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgdal.

56. § (1) A fegyelmi eljardasban a kiskoru tanulo sziiloje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvenyes képviseloje képviselheti.

(2) A fegyelmi eljardas meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanulo sziilojét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatoja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodo
szervezet), tanuloszerzodés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseloje
szabalyszerii értesités ellenére, valamint a tanulo, a sziilé ismételt szabadlyszerii meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziilé
kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi eljarast — a meginditdasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziilo, tovabba
a gazdalkodo szervezetet érinto kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az tiggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, veéleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

2. Az vétség kivizsgalasa

2.1. Az igazgatd a jogszabalyban ( tv. 58.§(9) és EMMI 57.§) meghatarozottakra tekintettel
kivizsgalja az ligyet.

2.2. Az igazgatd megsziinteti a fegyelmi eljarast, ha nyilvanvaléan nem tortént fegyelmi
vétség, vagy az csekélyebb sulyu.

EMMI 57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges
tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre dllo adatok nem elegendok, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszk6zok a tanulo és a sziilé nyilatkozata,
az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakértoi vélemény.

(2) A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdalasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanadl a tanulo ellen vagy a
tanulo mellett szol.

3. Egyeztetd eljaras

3.1. Egyeztetd eljarasra csak akkor van lehetdség, ha a sérelmet az iskola didkja szenvedi el.
Az  igazgatd6 ebben az  esetben is megkezdi a  fegyelmi  eljarést.
3.2. Amennyiben tisztadzott a sérelmet elszenvedd és az elkdvetéssel gyanusitott személye, az
igazgato figyelmezteti dket, vagy torvényes képviseldjliket az egyeztetd eljards lehetoségére.
Amennyiben a felek egyetértenek az egyeztetd eljaras lefolytatasaban az igazgatd beszerzi a
feleknek az egyeztetd eljaras lefolytatdsara vonatkozoé irasbeli hozzajarulasat. (EMMI 53. §
3))

3.3. A nyilatkozatok beszerzésével egyidejliileg az igazgaté felhivja a feleket, hogy
nevezzenek meg egy, mindkettdjiik szamara elfogadhatd nagykoru személyt, aki az egyeztetd
eljarast vezeti. (EMMI 54.§ (2))

3.4. Az egyezteto eljaras EMMI 54.§ (1) szerinti lefolytatasaért az igazgato felel.

3.5.A felek hozzajarulasa esetén a fegyelmi eljaras a rendelet értelmében megszakad.

3.6. EMMI 53.§ (4) esetén az igazgatd6 dont az egyeztetd eljards alkalmazasanak
elutasitasarol.

EMMI 53.§ (2) A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras (a tovabbiakban: egyezteto eljaras)
elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
ertekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti
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megallapodas létrehozdasa a sérelem orvosldasa erdekében. Az egyezteto eljaras részletes
szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni.

(3) Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetoség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél,
kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo, valamint a kételességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilo egyetert. A fegyelmi
eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a
kotelessegszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziiloje figyelmét fel kell hivni az egyezteto
eljaras igénybevetelének lehetoségére. A tanulo, kiskoru tanulo esetén a sziilo az értesités
kézhezvételétol szamitott ot tanitdasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyezteto eljaras lefolytatasat
nem kerik, tovabbd ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténé megérkezésétol szamitott
tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredmeényre.

(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyezteto eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedo fél az egyezteto
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
serelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo nem keérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyezteto eljaras megallapitisait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyezteto eljaras lefolytatasaert a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltetelek biztositasa (igy kiilonésen megfelelo terem rendelkezésre bocsatdsa, egyezteto
felkerése,  eértesitc  levél  kikiildése) a  nevelési-oktatasi  intézmény  feladata.
(2) Az egyezteto eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo
fél, mind a kotelességszegd tanulo elfogad. Az oktatasért felelos miniszter feliigyelete alatt
miitkodo intézményben miitkédo oktatasiigyi kozvetitoi szolgalat kozvetitoje felkérheto az
egyeztetes levezetésére.

4. A neveldtestiilet dontése

4.1. Ha a didk beismeri a terhére rott cselekményt, az igazgatd dsszehivja a neveldtestiiletet.
4.2. A fegyelmi iigy megtargyalasa soran csak a nevel6testiilet tagjai lehetnek jelen. Oket
titoktartasi kotelezettség terheli.

4.3. Az igazgatd a nevelOtestiiletet tajékoztatja a fegyelmi vétségrol és a vizsgalat
eredményérdl. A tajékoztatas alatt a tanulo és sziilgje jelen lehet, a neveldtestiilet tagjai
kérdéseket tehetnek fol neki. Ezutan a tanul6 és sziildje elhagyja a termet.

4.5. A nevelGtestiilet a jogszabalyban meghatarozottak szerint hatarozatot hoz.

EMMI 60. § (1) A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozataldaban nem vehet részt
a tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzdtartozoja, tovabba az, akit a tanulo
altal elkovetett kotelességszegés érintett

(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és
kiskoru tanulo esetén a sziilo is bejelentheti. A nevelotestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az iskola, a kollégium igazgatoja, vezetdje, egyéb esetekben a mdsodfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojanak munkaltatoja megallapitia az (1)—(2) bekezdésben meghatarozott
kizarasi ok fennallasat.

. 58.9 (4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa,
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d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatol,

1) kizaras az iskolabol.

(5) Tankoteles tanuloval szemben a (4) bekezdés e)—f) pontjaban és a (7) bekezdés e)
pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség
esetén alkalmazhato. Ekkor a sziilo kételes uj iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. Abban
az esetben, ha a tanulo mas iskolaban, kollégiumban torténo elhelyezése a sziilo
kezdeményezésére tizenét napon beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil
koteles masik iskolat, kollégiumot kijelélni szamara. A (4) bekezdés d) pontjaban szabalyozott
fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatoja a tanulo atvételerol a masik
iskola igazgatdjaval megdllapodott. A (4) bekezdés c) pontjaban meghatarozott fegyelmi
biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.

(9) A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmeny sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelotestiilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi diakénkormdanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
(11) A tanuloval szemben ugyanazert a kotelességszegesért csak egy fegyelmi biintetés
dllapithato meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi  biintetés — megallapitasanak, a  nevelési-oktatasi  intézmények  eltéro
megallapodasanak hianyaban a fegyelmi biintetést abban a nevelésioktatdsi intézményben
lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elobb indult.

(13) Veégrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
elsofoku hatarozat a fellebbezésre tekintet nelkiil végrehajthato.
EMMI 55. § (1) Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem
szabhato ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megdllapitottak. Ez a rendelkezés nem
alkalmazhato, ha a tanulo a nyari gyakorlat teljesitése soran kévet el fegyelmi biintetéssel
sujthato kotelességszego magatartdast.

(2) Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birosag a
tanulo javara megvaltoztatja, a tanulo osztdlyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetove kell tenni, hogy a tanulo —valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat tegyen.

(3) Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapito hatarozat az iskola tizedik
evfolyamanak, a kozépiskola utolso évfolyamanak vagy a szakiskola utolso szakképzési
evfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulo nem bocsathato érettségi
vagy szakmai vizsgara. A tanulo a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idopontig,
ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

(4) A tanulo — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
eseten hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoldaban a
tanév folytatasatol

és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

(5) A fegvelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonos méltanylast
erdemlo koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulydra tekintettel legfeljebb hat honap
idotartamra felfiiggesztheti.

5. Fegyelmi targyalas

5.1. A torvény 58.§ (10) alapjan az igazgatd fegyelmi targyalast kezdeményez, ha a didk
vitatja a terhére rott cselekményt, vagy az ligy koriilményei ezt egyébként indokoljak.
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5.2. A fegyelmi bizottsdg harom napon beliill megkezdi munkdjat. EInokot valaszt, majd
tajékozodik az tigyben ¢€s kitiizi a targyalds napjat.

5.3. A fegyelmi targyalason a kovetkezd személyek lehetnek jelen: bizottsag tagjai, az
igazgato, a terhelt didk ¢és sziilje (gondviseldje), valamint jogi képviseldje, tovabba a
jegyzokonyvet vezetd iskolatitkar.

5.4. A felsoroltakon kiviil a targyaloteremben csak azok a személyek tartézkodhatnak (pl.
tantk), akiknek jelenlétét az igazgatd vagy a fegyelmi bizottsag elrendeli. Nevezett személyek
csak a meghallgatasuk ideje alatt tartézkodhatnak a teremben.

5.5. A hivatalbol jelen 1év6 személyeket titoktartasi kotelezettség terheli.

5.6. A targyalast a bizottsag elnoke vezeti.

5.7. Az EMMI 56.§ (4) alapjan targyalas kezdetén az elndk figyelmezteti a tanuldt a jogaira.
5.8. El6szor az igazgatd ismerteti a tanuld terhére rott magatartast, elGterjeszti a
bizonyitékokat. Ezt kovetéen a tanuld vagy képviseldje adhatja el6 védekezését. Ha a
bizottsag sziikségesnek latja, tovabbi kérdéseket tesz fel, illetve tovabbi bizonyitast rendel el.
5.9. A tanul6t megilleti az utolso sz6 joga.

5.10. A bizottsag a hatarozatait egyszerii tobbséggel hozza meg.

EMMI 56.§ (4) A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetoen ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

(6) A targyalasrol és a bizonyitdsi eljardsrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevet, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetoje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilo keri.

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatdarozat rendelkezo részét és rovid indokolasat. Ha az iigy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az
elsofoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

¢) a kételességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kételességszegést a tanulo kovette el.

(3) A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést koveto hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilojének, ha a gazdalkodo szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

(4) Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo — kiskoru tanulo esetén a sziilo is — tudomasul
vette, a hatdarozat megkiildését nem keri, és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkezo része tartalmazza a hatdarozatot hozo szerv megjelolését,
a hatarozat szamat és targyat, a tanulo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idotartamat, a felfiiggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kételességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezo részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a
nevelotestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyaldst
vezette, tovabba a nevelotestiilet egy kijelolt, a targyaldason végig jelen lévo tagja.
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6. Az elséfoku hatarozat elleni fellebbezést masodfokon a fenntartd (Szent Gellért Katolikus
Iskolai Fennhat6sag) biralja el.

EMMI 59. § (1) Az elsofoku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanulo esetén pedig a sziilo is
nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizenot napon
beliil kell az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elsofoku fegyelmi
Jjogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratadt
tovabbitani kell, az elsofoku fegyelmi jogkér gyakorlojanak az tigyre vonatkozo véleményével
ellatva.

EMMI 60 .§ (2) A masodfoku fegyelmi hatdirozat meghozatalaban nem vehet részt az (1)
bekezdésben meghatarozottakon tul az sem, aki az elsofoku fegyelmi hatarozat
meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az iigyben tanuvallomast tett vagy szakértokeént
eljart.

7. A fegyelmi bizottsag

7.1.A nevel6testiilet allando fegyelmi bizottsagot valaszt. A fegyelmi bizottsdg megbizatdsa
harom évre sz6l. A fegyelmi bizottsag az osztalyfénokokbdl €s az igazgatdhelyettesbol all.
7.2. Nem lehet tagja a bizottsagnak az, aki az ligy targyalast megel6z0 vizsgalata soran eljart,
valamint az, aki tan vallomadst tett vagy tenni fog.

7.3. A bizottsdg Osszetétele az eljaras soran nem valtozhat. Amennyiben ez valamely
elharithatatlan okbol mégis bekovetkezne a kiesd tag helyére 1épd pottagot harom napon
beliil, de legkésdbb a targyalas kezdetéig tajékoztatni kell az ligy részleteir6l. Ha ez nem
lehetséges a targyalast észszertien rovid hataridovel el kell halasztani.

EMMI 56.§ (5) A fegyelmi targyaldst a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb
haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
EMMI 60. § (1) A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt
a tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo
altal elkévetett kotelességszegés érintett.

(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kételes azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és
kiskoru tanulo esetén a sziilo is bejelentheti. A nevelotestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetéen az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetije, egyeb esetekben a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojanak munkadltatoja megallapitia az (1)—(2) bekezdésben meghatarozott
kizarasi ok fennallasat
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9. Az iinnepélyek, megemlekezések rendje, a
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apoladsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
iskola jo6 hirnevének megérzése az iskola minden tagjanak joga ¢és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok tovabba az linnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési felelésoket a nevel6testiilet az
¢ves munkatervben hatdrozza meg.
Az iskola épiiletét a Magyar Koztarsasag és az Europai Unio lobogojaval fel kell disziteni.
A nemzeti linnepet megel6z6 utols6 munkanapon az iskolaban kdzponti linnepséget
kell szervezni a munkatervben meghatarozott forméban.
Az intézmény hagyomanyos kulturalis rendezvényei:
- Arpad-nap
- golyatabor, golyahét
- nyilt hét (idegen nyelvi verseny, Arpad informatikai verseny, ,,Gazdalkodj okosan
vetélkedd”)
- szalagavat6 bal
- ballagés, szerenad
Az linnepi balak megszervezésében részt vesz a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat
¢s a kijelolt osztalyok.
Az iskola tanuldinak kételezd iinnepi viselete:
lanyoknak: sotét alj (szoknya vagy nadrag), fehér bluz az iskolai emblémaval ellatott séllal,
13. évfolyamosoknal fehér bluz, sotét alj,
fitknak: 6ltony, fehér ing, iskola emblémajaval ellatott nyakkendo.
Intézménylink a varosi iinnepségek megszervezésében is részt vesz, pl. az oktdber 23.-ai
megemlékezésiink a varosi linnepség miisorat adja.
A végz0ds didkok szalagavato baljat kiterjesztettiik varosi szintre, ahol a fenntartd képviseldi,
sziilok, tanulok, kiilsé partnerek €s a tanarok egyiitt tinnepelnek.

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

10.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindld
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
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Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagégusok részére megfeleld id6pontban a nyitva tartds
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zdé informacidhordozok hasznalatdhoz, az jabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, ¢és
egyiittmiikddik az iskola székhelyén mitkodd Kisteleki Ede Konyvtarral.

10.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:
a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozédsa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nyjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
¢) tanorai foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositéasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
f) tartos tankdnyvek, segédkdnyvek kdlcsonzése tanuldink szamara
g) a konyvtari allomény pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

c) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.
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Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

10.3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankdnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlesonzése,

¢ informdcidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok ¢és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi

hasznalata,

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja €s munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiilsd személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznélatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitégép- ¢&s internethasznélat téritésmentes. A nyomtatasért ¢és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
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A nyari sziiniddre torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési iddtartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild
didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A pedagogus munkakorben dolgozok a munkajukhoz sziikséges dokumentumokat annyi idoére
kolesondzhetik, mig az adott munkakdrt betoltik.

A konyvtarbol nyilvantartasba vétel nélkiil dokumentumot nem lehet kivinni.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolecsonzési id6rdl a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtar nyitva tartdsa, amennyiben a konyvtarosi feladatokat foallasu konyvtaros latja el, a
torvényben meghatarozott kotelezd 22 dora a hét 5 napjara elosztva. A fennmarad6 id6 70%- a a
konyvtar zarva tartdsa mellett a munkahelyen végzett konyvtari munkdra, az iskolai
kapcsolattartasra, a tovabbi 30%-a a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari
kapcsolatteremtésre forditando.

Amennyiben a konyvtaros munkakort nem f6allastt konyvtaros latja el, a nyitva tartds a
pedagbdgus fennmarado kotelezd ordinak terhére torténik.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hianyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikodésképtelen,
hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tandriban egy
erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Gyltijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorien tartalmaznia kell azokat az
informdciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciéhordozok
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hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok eldallitaisahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”
16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozésa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megorzi €s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyujtékore, az allomanybovités f6 szempontjai:

e

Gylijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyljtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtékori
szabalyzata. A gyljtdbmunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivéasainak, egyre
sz¢élesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

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

e A Kklasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozo koteteibol (kotelezd és nem
kotelez6 olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban
jelentés mennyiséglit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt
felmérésbol kideriil - még bdéven van potolnivald elsésorban az ajanlott
olvasmanyokbdl, kiilonds tekintettel az emelt szintli érettségire késziilok igényeire.
Viszonylag alacsony a hatarainkon til ¢16 magyar nyelvli irdk ¢és koltok miiveinek
szédma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e A szaktanirok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt
- elsdsorban tartos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

e Iskolankban az utobbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett tanulonk
rendelkezzen a kozépfoku, allami nyelvvizsgaval az elsd idegen nyelvbdl, és lehetdleg
minél tébb tanuld tegyen ilyen vizsgat masodik idegen nyelvbdl is. (A 2011
szeptemberében nyilvanossagra keriilt, 0j oktatdsi stratégia tartalmazza azt a
tervezetet, hogy a felsdoktatasi felvételi alapkovetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A
felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont sok tanuld altal nem vagy csak nagyon
nehezen fizethetok meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az
6 felkésziilésiiket segitd konyvtari kinalat bévitésére (kdnyvek, tesztkonyvek, idegen
nyelvi folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

e Az emelt 6raszamu informatika oktatas bevezetésének koszonhetden folyamatosan
novekszik a szamitastechnikaval kozépfokon ismerkeddk szdmaranya is. Szamukra
igen nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az ¢ tanulasukat eldsegitd
szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.
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3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a
négy évfolyamos gimndziumi oktatas, négy évfolyamos szakgimnazium oktatas és szakképzés
folyik.

3.2. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytiijtékore eszkdze a pedagogiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasiban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a
diakok ¢és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja
a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasméanyok, ndvényhatarozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari ordk
megtartasra keriiljenek, és a gyiijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
katalogus és a kdnyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtékort, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti €s hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytjt.
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4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijt6kor):

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

A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologidk

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei

egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére €s varosunkra vonatkozé helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholodgiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar ¢és idegen nyelvii folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek ¢s azok gytlijteményei

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom €s jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

Mellék gvyiijtokor:

a f6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- ¢és videokazettak, diafilmek vélogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartdés tankonyv
periodikumok: folyoiratok
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o térképek, atlaszok

b) Audiovizudlis ismerethordozdk
e képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
e hangzo6 dokumentumok (magndkazetta, CD)

¢) Szamitoégépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

e oktatbcsomagok

4.3 A gyujtemény tartalmi Osszetétele, a gyujtés témakore. szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

e lirai, prdozai és dramai antologiak

e klasszikus és kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei
klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei
kozép- és felsOszintli altalanos lexikonok

A Nemgzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek

e a kozépiskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az Ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és

azok gytijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a taniligyigazgatassal, gazdalkodéassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjasagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
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e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

Csongrad megyére és Kistelekre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholodgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor I¢lektana

napilapok, szaklapok, magyar ¢és idegen nyelvii folydiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz (mintakatalégusok, tantargyi

bibliografidk, jegyzékek)

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

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

Ha az eseti allomanygyarapitdst az adott idOszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozdsség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

2.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaléinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbégusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozéas megtartdsdhoz sziikséges kdnyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kévetkezo adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és ido,

anyja neve,

dllando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd
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tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbdl, az iskolabol eltdvozéd
kollégédk az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elétt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat médjai

e helyben hasznilat,
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kdlesonzés,
e csoportos hasznalat
2.1 Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedalis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szdmok)

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informacidk kozotti eligazodésban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikédjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcesonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
iddtartamra. A kolesonzési hatdridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd tjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridé lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtdr, amely utan a

dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
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konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskoldbdl tavozo, illetéleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idOpontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

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

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

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményilinkbdl hianyzé miiveket - olvasédi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

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

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznélatra ¢€piild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

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

informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)
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3.sz.melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarésa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

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

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomadny dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadés sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracido; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
o kotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremiikodoéi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

53



A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataldguscéduldjara. A szépirodalmi
miuvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kényv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartads a SZIREN konyvtari program segitségével

4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. térvény
23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informaciés Iroda
(www kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezelo Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

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

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabdlyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulod
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legaldbb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott €s kotelezd olvasmanyok
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vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az
iskolai konyvtar allomanyéba keriil.

3. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk és alédirdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozdan. Ennek szovege:

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

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo6 kart az iskola héazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
e (sszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdber-november)
o listat készit a koOnyvtarban taldlhaté 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanul6 a tadmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatd tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azelsé év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartdos tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgaté irdsos hatarozatara

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

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési dsszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

S.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

>

VvV V

vV VWV VYV V¥V

A\

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz

sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii

hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az eldirt idészakban a leltarakat kezelé dolgozoval elvégzi a

leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltdrasat, a digitalizalassal

kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatdé hataroz meg szamara az aladbbi elvek

szerint:

» a digitalizalas litemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig iitemtervet készit,
amelyet elfogadtat az igazgatoval,

» az ltemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalandé kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet

azonnal jelzi a gazdasagvezetdnek a koztes idoszakban a szakleltdrban keletkezett hianyt,

felelos a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges

javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkozoket

(szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és

irodalom munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat,

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrol,

tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat

igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kdzz¢ a beszerzett fontosabb 1j

konyvekrol, amelyet a tanari szobaban ¢és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatdsra alkalmas

allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar

nyelv és irodalmi munkak6zosségi értekezleten 6sszefoglalja,

minden év februarjdban konzultaciot tart a magyar munkakdzosség értekezletén, amelyen

véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,
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» elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az

Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott

normativ tankdnyveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus forméaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos

kolcsonzési igényekrol,

» minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanuldk szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsonozhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

» biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

» felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

YV VYV

11. Zaro rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja, a
szlil61 munkakodzosség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

112 Az intézmény eredményes ¢s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét,— onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint
igazgatdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Kistelek, 2020. augusztus 27.

Toth Gabriella
igazgato
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A sziil6i szervezet véleményezési nyilatkozata

Az Arpad Fejedelem Katolikus Gimnazium €s Technikum sziiléi szervezete az intézmény
szervezeti és mukodési szabalyzatdinak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a

20/2012- (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta.

Kistelek, 2020. augusztus 27.

Németbné Létisa AW

a Sziléi Szervezet elndke

A didkonkormanyzat véleményezési nyilatkozata

Az Arpad Fejedelem Katolikus Gimnazium és Technikum didkonkormanyzata az intézmény
szervezeti ¢€s mukodési szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat

gyakorolta.
Kistelek, 2020. augusztus 27.

Mol fpsmni

a didkdnkorményzat képviseldje

A nevel6testiilet elfogad6 nyilatkozata

Az Arpad Fejedelem Katolikus Gimnazium és Technikum nevelGtestiilete az intézmény
szervezeti és milkodési szabalyzatanak moddositasat a mai napon megtartott neveldtestiileti

értekezletén elfogadta.

Kistelek, 2020. augusztus 27.

Toth Gabriella

igazgatd
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