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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Az intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és

mukodési szabalyzat hatarozza meg. A szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg az intéz-

mény szervezeti felépitését, tovabba a mikoédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és fel-

adatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mikodését, racionalis és haté-

kony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kor-

manyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzéstdl szol6 torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kézneveléstdl sz616 torvény végrehajta-
sarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl

@ Vas Megyei Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata;

@ 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény modo-

sitasarol;

A 2019. évi LXX. torvény elfogadasaval az Orszaggytlés modositotta a Nemzeti kdzne-
velésrél sz616 2011. évi CXC. torvényt;

Az egyéni munkarend tgyében dontést hozé hivatal kijelolésével az egyes kdznevelési tar-
gyu kormanyrendeletek moédositasardl szol6 196/2019. (VIIL1.) Korm. rendelet foglal-
kozik;

@ 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol;

@ 2013. évi XXVIIL torvény a szocialis és gyermekvédelmi targyu torvények modositasardl;

@ 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasinak

iranyelve kiadasarol;
A tankonyvellatassal kapcsolatos szabalyokat az eddigiekben a Nemzeti kéznevelés tan-

konyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIL torvény hatarozta meg. A kdznevelési torvény

2019. jalius 26. napjan hatilyba lépett 51/A. cimében a 93/A-F. 1j paragrafusaival beemelte

a torvénybe az iskolai tankonyvellatas szabalyait.

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



@ 40/2002. (V.24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl;

@ 106/2012. (VL. 1.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl
2016 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet médositasarol;

@ A munka t6rvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény;

@ 368/2011. (XIL 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol;

@ A katasztréfak elleni védekezés és a polgati védelem dgazati feladatairdl szolo 44/2007.
(X1I.29.) OKM-rendelet;

@ 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsag-

rol;

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

1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl;

Iskolank Pedagdgiai Programyja,

Hazirendje.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya

Az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata olyan atfogé dokumentum, amely a helyi feladatokat
és az ezek megoldasahoz rendelkezésre allo feltételeket figyelembe véve az iskola minden tanul6jara
¢és dolgozojara érvényes. A szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint a mellékleteit és fuggelékeit
képez6 egyéb belsé szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi

dolgozojara és tanuldjara nézve kotelezd érvényiek.

Rendelkezéseit mind az egyéb szabalyozasok, munkakéri lefrasok, mind az iskolai munkatervek

elkészitésekor figyelembe kell venni.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos ér-
deke, ezért az iskola minden dolgozéjanak és tanul6janak kotelessége a szabalyzatban, illetve a mel-
lékleteiben meghatarozottak szerint tevékenykedni, annak el6irasait betartani. Az egyes egységek,
munkatertiletek esetében a kozvetlen vezetdk, az iskola egészére pedig az igazgatd felel6s a miko-
dési szabalyzat végrehajtasaért, végrehajtatasaért, az abban foglaltak megtartasaért az intézmény

dolgozoi felelGsséggel tartoznak.

A tanuldkra, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre (sziilék, kiilsé kapcsolatok)

vonatkozo szabalyozast az érintettekkel ismertetni kell, kérve annak betartasat.

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,

akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.



1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idébeli hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval, a hatarozatban szerepl6 id6pont-
tol 1ép hatdlyba, és visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejileg hatilyon kivil helyezédik az intéz-
mény el6z6 szervezeti és mikodési szabalyzata. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a hatalyba-

1épés idépontjaban kell nyilvanossagra hozni.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat térbeli hatalya
Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény teljes tertiletére, minden feladatellatasi helyére. Rendelke-
zésel érvényesek mindazon rendezvények helyszinén, melyeket allandé vagy ideiglenes jelleggel az

intézmény igénybe vesz.

1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa

Az intézmény SZMSZ-ét az igazgatd késziti, és a nevelStestiilet a szakképzési centrum féigazgato-
janak és kancellarjanak egyetértésével fogadja el. Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyza-
tanak elfogadasa és modositasa el6tt ki kell kérni a szul6i szervezet és a diakonkormanyzat vélemé-

nyét.
Az intézmény Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat a szakképzési centrum féigazgatdja hagyja jova.

1.6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak rendje

Ha a vonatkoz6 jogszabalyok vagy az iskola feladatai médosulnak, az intézmény feltételeiben, szer-
vezetében, mikodésében jelentds valtozas kovetkezik be, a mikodési szabalyzatot a valtozasoknak
megfelel6en moédositani kell. A moédositast az igazgatd, a tantestiilet, de legalabbis annak egyhar-
mada, illetve a véleményezési jogkorrel rendelkezék kezdeményezhetik. A moédositas rendje meg-

egyezik az elfogadas rendjével.

1.7. A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése
Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sztleik, az munkavallalok és mas érdekl6dok

megtekinthetik munkaidében az igazgatdi irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munka-

vallal6jara, tanuléjara nézve kotelez6 érvényd.



2. Az intézmény altalanos jellemz6i

Az intézmény neve:

Vas Megyei Szakképzési Centrum Sarvari Tinodi Gimnazium

Székhelye:

9600 Sarvar, Méricz Zsigmond utca 2.

Oktatasi azonositodja:

203062/026

Az intézmény alapitasanak idépontja:
Torténeti: 1951.
Allami: 2012. november 15.
Helyrajzi szam:

sarvari 549 hrsz.

Hasznos alapteriilet:

5548 m?

Fenntarto:

Innovacios és Technoldgiai Minisztérium

Az intézmény bélyegzdbi és azok hasznalata:

Az intézmény bélyegzéinek Az intézményi bélyegz6k hasznalatara
felirata és lenyomata a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak

Hosszubélyegzd

Vas Megyei SZC Sarvari Tinddi Gimnazium

9600 Sarvar, Méricz u. 2. igazgato, igazgatohelyettes
gazdasagi Ugyintézd, iskolatitkar
Vas Megyei SZC osztalyfénokok
Sarvari Tin6di Gimnazium érettsegi jegyzok

9600 Sarvar, Moricz Zsigmond u. 2.

Kérbélyegz6

Vas Megyei SZC Sarvari Tinddi Gimnazium
9600 Sarvar, Moéricz u. 2.
Kdzépen Magyarorszag cimere.

igazgato, igazgatdhelyettes
gazdasagi Ugyintézd, iskolatitkar
osztalyfénokok

érettségi jegyz6k




Az intézmény olyan jogi személyiségl szervezeti egység, amely a torvény altal meghatarozott koz-

nevelési feladatokat a szakképzési centrum részeként latja el. Az intézményt az igazgato a féigazgatod

iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat

a hataskoroket, amiket a toérvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti és miko-

dési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a f6igazgaté vagy a kancellar feladat- és

hataskorébe.

Az intézmény nem rendelkezik 6nall6 koltségvetéssel és gazdalkodasi jogkorrel.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Az intézmény koéznevelési alapfeladata:

@ gimnaziumi nevelés-oktatas

@ nappali tagozat

@ a t6bbi tanuldval egytitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényd tanuldk iskolai neve-

lése-oktatasa

Felvehet6 maximalis tanuldlétszam:

@ nappali tagozat: 280 {6

Iskolai kényvtar ellatasanak moédja:

@ sajat szervezeti egységgel

Kiilonleges pedagdgiai célok megvaldsitasa:

@ képesség-kibontakoztato felkészités

Jellemzoék

@ emelt szintd gimnaziumi oktatas: évfolyamonként ketté osztalyban emelt 6raszamui német
nyelv, angol nyelv, matematika tantargyak oktatasa

@ ECL és ORIGO akkreditalt nyelvvizsgahelyként mikodik



3. Az intézmény szervezeti jellemzdi

A Vas Megyei Szakképzési Centrum latja el a szakképzési torvény és az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabalyok el6irasai szerint az intézmény gazdalkodasi feladatait. Az intézmény székhe-
lyét képezé épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Sarvar Varos Onkorményzata

gyakorolja.
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3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza.

Féigazgat6 és Kancellar

v

Altalanos igazgatdhelyettes

Rendszergazda

Munkak6zbsseg-vezetdk

Mérésugyi referens

Diakénkormanyzatot segité
tanar

Szaktanarok

Igazgaté

Ifjusagvedelmi felelds

Kdényvtaros

DSE vezetbje

Iskolai védénd

Gazdasagi ugyintéz6

Technikai dolgozdk

Iskolatitkar

Mdiszaki dolgozé
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3.2. Az intézmény vezetGje
3.2.1. Az iskola élén az igazgat6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje.

Az igazgat6 jogkorét és feladatkorét a koznevelési torvény 69. § és 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet szabalyozza. A fenntarté kizardlagos hataskorébe tartozik az igazgat6 hatarozatlan id6re

sz6l6 MT szerinti jogviszonyba torténd kinevezése és hatarozott idére sz6l6 vezetéi megbizasa.

Az iskolat az igazgatd képviseli. E jogkorét esetenként, illetve kivételes helyzetben atruhazhatja

helyettesére, az iskolavezetés vagy a tantestiilet valamely tagjara.

Az igazgatd dont és felel6s az iskola mikodésével, a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos min-
den olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal az iskola valamely kéz6sségének vagy mas szervnek

hataskorébe.

Az igazgatd felelGs azért, hogy az iskolavezetés tagjai az intézkedéseket Gsszehangoljak, az iskolai

élet minden lényeges tigyérol, eseményérdl idében és kolesonosen tajékoztassak egymast.

Az igazgato kizardlagos jogkorébe tartozik:

@ Az intézmény képviselete

@ A szakmai pedagogiai tevékenység iranyitasa

@ A munkaltatéi jog gyakorlasa

@ Kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

@ Személyi és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan
Az intézményvezets felelSs az iskola szakszer( és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkoda-
sért, és dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskérébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonat-
kozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Az iskola vezet6je felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendsze-
rének muakodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és gyer-
mekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége tanévenként kiterjed a fenntartd felé.

Jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott korében helyettesére vagy a gazdasagi ugyinté-

z6re atruhazhatja.
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Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato,

az igazgatohelyettes minden tigyben, a gazdasagi tigyintéz4 és az iskolatitkar a munkakori lefrasuk-

ban szerepld tigyekben, az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemje-

gyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valé beirasakor.

Hataskore:

szervezi és ellendrzi a kbznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szak-
mai kovetelmények érvényestlését,

dontésre el6készit a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan tigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

el6késziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és az intézmény alkalmazot-
taival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,

el6késziti az intézmény alapdokumentumait, pedagdgiai programot, helyi tantervet, az
SZMSZ-t, a hizirendet,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek biztositasahoz sziikséges in-
tézkedések megtételét,

gyakorolja a raruhazott munkaltatéi, valamint utasitasi és ellenérzési jogot az intézmény
alkalmazottai felett,

tajékoztatast ad a fenntartonak az intézmény tevékenységérol,

teljesiti a f6igazgato altal kért adatszolgaltatast

koordinalja a tanulmanyi versenyek lebonyolitasat, azok feliigyeletét biztositja

iranyitja és ellenérzi az osztalyozo-, javito- és zardvizsgak lebonyolitasat

nyilvantartja a munkabdl val6 tavolmaradasokat

hianyzas esetén a helyettesitéseket megszervezi

rendszeresen ellendrzi az osztalynaplokat, szakkori naplokat

ellenérzi a tanuldi nyilvantartds vezetését, gondoskodik a megfelelé nyomtatvanyok be-
szerzésérol, egységes vezetésérol, kitoltésérol

el6késziti, iranyitja az {rasbeli és szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasat

3.2.2. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetbt tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore

az intézményvezetd helyettesitésekor — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mel-

lett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegt feladatok végrehajta-
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sara terjed ki. Az igazgat6 dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egész-
ben atruhazhatja az igazgatohelyettesre vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa

minden esetben {rasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

3.2.3. Az igazgato6 altal atadott feladat- és hataskérok

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl az igazgatohelyettesre
atruhazott hataskorok az alabbiak:

@ az oktatasszervezéssel, a napi mikodéssel kapcsolatos feladatok
a digitalis naplo kezelésével kapcsolatos minden feladat

az orarend készitésével kapcsolatos dontések joga

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény kép-
viselete és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés joga

a munka- és tizvédelmi feladatok kézvetlen iranyitasa és ellendrzése

leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatkor ellatasa

nevel$-oktatd munka ellenérzése

meghatarozott esetekben az intézmény képviselete
@ a nevelStestiilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasanak ellenérzése
Beszamolasi kotelezettség: Az igazgatohelyettes az atruhazott hataskor gyakorlasardl havonta szo-

ban beszamol a vezetdnek.

A gazdasagi ugyintézére atruhazott hataskorok: a gazdasagi feladatok elvégzése, ellendrzése, a napi

muko6déssel kapcesolatos feladatok.

Beszamolasi kotelezettség: A gazdasagi tgyintézé széban beszamol a vezetének a hataskor gyakor-

lasarol.
3.2.4. A kiadmanyozas szabalyai

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal

ellatott, lepecsételt irat. A kiadmanyozas részletes szabalyai az Iratkezelési szabalyzatban talalhatok.

Az ugyiratkezelSk (iskolatitkar) feladatai:
@ kildemények érkeztetése
kiadmanyozas el6készitése
kiadmanyozas tovabbitasa
tgyiratok postai feladasa

tgyiratok nyilvantartasa

Ugyiratok selejtezése
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Az ugyirat alafrasara, kiadmanyozasara jogosult személyeket az intézményvezetd hatarozza meg. A
kiadmanyozas torténhet:
@ az elintézett tigyirat eredeti példanyainak alairasaval, lepecsételésével,

@ hivatalos szervekhez torténd zart rendszerd elektronikus adatszolgaltatassal
3.3. Az intézmény vezetGsége
3.3.1. A kozépvezetSk az iskola vezet6ségének tagjai.

Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékel tevékenységét)

kozépvezetSk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetGségének tagjai:

@ az igazgato, az igazgatohelyettes

@ a szakmai munkako6zsségek vezetoi
@ a DSE vezetdje
O]

az ifjusagvédelmi felel6s

3.3.2. Az intézmény vezet6sége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd

joggal rendelkezik.

Az iskola vezet6sége egyuttmikodik az intézmény mas kézosségeinek képviselSivel, a sziléi mun-
kakozosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetSjével. A diakonkormanyzattal valo kap-
csolattartas az igazgato feladata a diakonkormanyzatot segité tanarral egyiitt. Az igazgat6 felel6s
azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivija a diak-
onkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a diakonkor-

manyzat véleményét be kell szerezni.

3.3.3. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, iratoknak és szabalyzatoknak
alairasara az intézmény vezetGje egy személyben jogosult.

A hivatalos levelek alairasara az intézményvezetS-helyettes is jogosult.

Az intézmény cégszerd alairdsa az intézményvezets alafrasaval és az intézmény pecsétjével érvé-
nyes.

3.4. Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kézremikodésével latja el. Az igazgatd kozvetlen

munkatarsaival munkakéri leirasban rogzitve megosztja a nevel6-oktaté munka tervezését, szerve-

zését és ellenérzését, valamint a tevékenységek iranyitasat, a személyi és szervezési feltételekrél valo
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gondoskodast, a tanoran kivili tevékenység szervezését, az iskolai didkmozgalom szervezését, to-

vabba a mikodési feltételek biztositasat és e tevékenységek feliigyeletét.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
@ azigazgatohelyettes
@ a gazdasagi tigyintézé
@ az iskolatitkar
Az igazgato dontés-elSkészits, véleményezd, javaslattevd tanacsado testilete:
@ iskolavezetés
@ kib6vitett iskolavezetSség
Az igazgatéd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezet6
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezet6 kézvetlen munkatarsai az igazgatonak tar-

toznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a féigazgatd az igazgatd egyetértésével bizza meg. Igazgatohelyettesi meghbi-
zast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére
sz0l. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Felel az igazgat6 altal rabizott feladatok ellatasaért.
Az igazgatohelyettes munkajat az igazgatdval tortént elézetes megbeszélés és a személyre sz0l6
munkakori lefras alapjan végzi. Az igazgatohelyettes elkésziti a teriiletére vonatkozo jelentéseket,
értékeléseket. Az igazgatohelyettes felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
ezen tulmenden személyes felelGsséggel tartozik az igazgatonak. Az igazgatohelyettes beszamolasi
kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mikodésére és pedagogiai munkajara, a belsé ellenérzé-

sek tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

Az intézményvezetS-helyettes feladatai:

@ az intézményvezetSt tavollétében teljes joggal helyettesiti

@ az intézményvezets tartos - legalabb harom hét folyamatos - tavolléte esetén gyakorolja a
kizarélagos jogkorként fenntartott hataskéroket is
felel6s az iskola napi mikodéséért
altalanos szervezési, feliigyeleti munkaval biztositja az iskolai munka folyamatossagat és
z6kkenémentességét

@ cgyuttmikodik az oktatd-nevel6 munkat kézvetlen segitGkkel, valamint a munkakézos-
ség-vezetbkkel a napi feladatok megoldasaban
figyelemmel kiséri a helyettesitéseket, munkaidé-nyilvantartasokat
részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, a nyelvi csoportok kialakitdsaban

elkésziti az orarendet
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nyomon koveti a nem kételezd, szabadon valasztott foglalkozasokat
koordinalja a tanév soran végzett felméréseket

iranyitja az iskolai és kézponti statisztikai adatszolgaltatast
el6késziti, koordinalja a beiskolazassal kapcsolatos teendSket

figyelemmel kiséri a palyazatokat, szakmai tovabbképzéseket

figyelemmel kiséri az oktatashoz szitkséges targyi feltételek meglétét, ezek folyamatos kar-
bantartasat, a szertarak felszereltségét
@ nyomon koéveti az iskola épiiletének, tantermeinek rendjét, biztositja az ehhez sziikséges
eszkozoket, szikség esetén intézkedik
koordinalja a helyiségek hasznalati rendjét
@ figyelemmel kiséri és a pedagogusok figyelmébe ajanlja a nevel6 munkat segité segédanya-
gokat, ajanlasokat, lehet6ségeket
szervezi és iranyitja az iskolai innepélyeket, megemlékezéseket, rendezvényeket
kapcsolatot tart a didkénkormanyzattal, iranyitja és segiti a didkmozgalmat segité tanar
munkajat
kozremikodik az iskolai kiadvanyok el6készitésében, megjelentetésében
kapcsolatot tartanak a partnerintézményekkel, kiilsé szervezetekkel, egyestletekkel
el6késziti az iskola pedagdgiai programjanak, helyi tantervének bevezetését, folyamatosan
nyomon kéveti megvaldsulasat
részt vesz a gyulések, értekezletek el6készitésében, lebonyolitasaban
nyomon koveti az intézményi leltart

felugyeli az iskolai honlapot

a munkakori leirasban nem szereplS eseti — soron kivili — feladatok megoldasat az intéz-
ményvezetd utasitasa, feladat-kijelolése alapjan végzi

A gazdasagi tgyintéz6 szakiranya képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és felel6ssége kiterjed
a munkakore és munkakori lefrasa szerinti feladatokra. A technikai dolgozék munkajat az igazgatod
és a gazdasagi tigyintéz6 iranyitja. A gazdasagi tigyintéz4 jogosult az iranyitasa ala tartozé dolgozok

szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara.

Az iskolatitkar tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az al-
talanos munkaltatoéi jogokat a kancellar gyakorolja. Munkakori lefrasat az intézményvezetd késziti
el. Feladata elsGsorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az
intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerd mikodéséhez szolgald feltételek biz-
tositasa a vezet$ egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
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A gazdasagi ugyintéz6t tavolléte esetén helyettesiti az iskolatitkar, illetve megforditva. A helyettesi-
tést ellaté munkavallalé6 dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitendé munkakoérrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések megho-

zatalara, az ilyen jellegt feladatok végrehajtasara terjed ki.

3.5. Az intézmény képviselete
Az intézményt az igazgat6 képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és mas
hatésagok el6tt. Az igazgatd e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény
dolgozéira az alabbiak szerint ruhazza at:

@ Az igazgatOhelyettesre, a gazdasagi Ugyintézére abban az esetben, ha a képviselet nem

haladja meg az érintett munkakori illetékességét.

@ Barmely tgyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan.
A képviselet £6bb elvei, szabalyai:

@ Az intézményt a nyilvanossag el6tt képviselé csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, ame-
lyekrdl van informacidja és nyilatkozattételre jogosult.
Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetéen az igazgato jogosult nyilatkozni.
Az alkalmazottak csak az illetékes vezet6 engedélyével nyilatkozhatnak.

Nem adhat6 nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozé tényekrol, adatokrol.

A kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado a fele-
16s.

@ A nyilatkozattevé kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmény j6 hirnevének megorzése.

3.6. A pedagoégiai munka ellenérzése

Az intézmény minden vezetSjének kotelessége, hogy munkateriiletén folyamatos ellenérzést végez-
zen. Az ellenbrzés célja az iskolaban foly6 oktaté-nevel6 munka minéségének megismerése, javi-
tasa. Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, szitkség esetén a munkakdzosség tag-
jaival kell megbeszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejt meghatarozasaval

— a tantestilleti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

Ellen6rzést végezhetnek:
@ Azintézményvezetd és helyettese az iskolai élet barmely teriilete felett, munkakori leirasuk
vagy egyéb feladat alapjan.
® A munkakoz6sség-vezets szaktargyaval Osszefliiggd tertileten a munkakori lefrasnak meg-
felel6en. Ellen6rzésérdl beszamol az iskolavezetésnek és a munkakozosségnek.
@ Az osztalyfénok az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellenérzi a késések, hianyzasok,

osztalyzatok beirasat, a haladasi napl6 vezetését.
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A fenntart6 vagy az intézményvezetd altal ellenSrzésre felkért személy.

Tertletei:

a tantigyi dokumentaciok ellenérzése

jelenléti ivek, torzslap, napld beirasok ellenérzése

a tanterv ¢és a tanmenet szerinti haladas ellenérzése

az értékelés ellendrzése

a tanitasi orak, bels6 vizsgak, érettségik, foglalkozasok, iskolai rendezvények pontos meg-
tartasanak ellenérzése

a tanari ugyelet ellen6rzése

munkak6zosségi szint
osztaly-, illetve csoport szint

egy-egy pedagégus munkajanak ellenérzése

idében rendszeres
el6re egyeztetett
szaréprébaszerd

elére nem tervezhet6 (pl. panaszok kivizsgalasa esetén)

Moédszerei:

dokumentumok vizsgalata (tantigyi nyomtatvanyok vezetése; tankényvigénylés folyama-
tanak ellendrzése; felvételi, érettségi vizsgak folyamatianak ellenérzése; osztalyfénoki ad-
minisztracié ellenérzése - hianyzasok, igazolasok, kézosségl szolgalat, osztalyrendezvé-
nyek)

ora-, foglalkozas- és rendezvény-latogatas

tanmenetek, foglalkozasi tervek, forgatokonyvek ellenérzése

tanari tgyelet ellenérzése

délutani foglalkozasok ellenérzése

ellen6rz8k, dolgozatok, irasos munkak megtekintése

beszamoltatas szoban vagy {rasban

Az iskolaban folyé pedagdgiai munka belsé ellenbrzésének megszervezése, a szakmai feladatok

végrehajtasanak ellenérzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgat6 kote-

lessége és felel6ssége. A hatékony és jogszerd mikodéshez azonban rendszeres és jol szabélyozott

ellenérzési rendszer mikodtetése szitkséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett
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az intézmény vezetSinek és pedagdgusainak munkakori lefrasa, valamint az intézmény belsé ellen-

Orzési rendszere teremti meg,.

Az intézmény rendszeres mérés és adatgyijtés mellett legalabb kétévenként atfogd onérté-kelést
végez, melynek keretében az értékelési tertletek és elvarasok alapjan erésségeket és fejlesztendd
teriileteket hataroz meg. Az intézmény éves rendszerességgel gyUjti és elemzi az indikatorokat, méri
a feladatellatas kilsé és belsé partnereinek igényét és elégedettségét, az Gnértékelés és a kiilsé érté-
kelés alapjan beavatkozo, fejleszté tevékenységet végez, biztositva ezzel feladatellatasanak folyama-
tos fejlesztését. Az intézményi cselekvési tervet Ossze kell hangolni az éves munkatervvel, annak
végrehajtasat és eredményességét pedig a kovetkezd onértékelés soran értékelni kell. Partnereink
elégedettségének vizsgalata segiti munkank értékelését, informaciét ad arrdl, hogy hol vannak a

hianyossagaink, hogyan lehetiink sikeresebbek.

A munkakori lefrasokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezben szabalyozza az
alabbi feladatkort ellatd vezetSk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetd ellenérzési kote-
lezettségeit:

@ igazgatohelyettes

@ munkako6zosség-vezetok

@ osztalyfénokok

@ pedagdgusok
A munkavallalok munkakori lefrasat az érintettel ala kell fratni, az alairt példanyokat vagy azok ma-
solatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatéhelyettes és a munkak6zosség-vezetdk elsGsorban mun-
kakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek

részt az ellenérzési feladatokban.

A tanév soran végrehajtandé ellenérzési tertileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghata-

rozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszertiség a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenSrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriletek:

tanitasi 6rak ellen6rzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetdk),

@ a digitalis napl6 folyamatos ellenérzése,
@ az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,
® az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenSrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések fo-

lyaman,

@ a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése.

20



4. Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok

4.1. A torvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 — alap-

dokumentumok hatarozzak meg:

Létesito okirat:
@ az alapitd okirat
Alapdokumentumok:

@ a szervezeti és mikodési szabalyzat

a pedagdgiai program

a hazirend

@ éves munkaterv (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)
@ belsS szabalyzatok

Szervezési dokumentumok:
@ tantargyfelosztas

6rarend

terembeosztas

egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje)

4.1.1. Az alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszer mikodését. Az intézmény alapité okiratat a fenntartd késziti el,

illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2. A pedagoégiai program

A kdznevelési intézmény pedagdgiai programija képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Koz-

nevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
@ Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és okta-
tas céljat, tovabba a kéznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
@ Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott tantargya-
kat, a kotelez6, kotelez6en valaszthato és szabadon valaszthaté tanorai foglalkozasokat és

azok 6raszamait, az elbirt tananyagot és kévetelményeket.
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@ Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasz-
tasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotele-
zettségét.

® Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kévetelményeit és formait, a ta-
nulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének koévetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei k6z6tt — a tanul6 teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

@ A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egytittmikodésével kapcesolatos feladato-
kat.

@ A pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztaly-
té6nok feladatait.

@ A kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét.

@ A tanuldoknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak rend-
jét.

@ A kozépszintl érettségl vizsga témakoreit.

@ A tanulok fizikai allapotanak méréséhez szitkséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekls-

dék a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciot.

A pedagodgiai programot a nevel6testiilet fogadja el és a szakképzési centrum féigazgatdja a kancel-

lar egyetértésével hagyja jova.

Az iskola pedagogiai programja megtekinthet az igazgatéi irodaban, tovabba olvashaté az intéz-
mény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai

programmal kapcsolatban.

4.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelem-
bevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési

tervét a felel6sok és a hataridSk megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelStestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyit6 értekezleten
keril sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
szulbi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
hal6zatban elérhet6en a tantestilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan

el kell helyezni.
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Az éves munkaterv tartalma:
@ a tanév rendje
@ a tanitas nélkali munkanapok ideje, felhasznalasa
a vizsgak rendje
az U] tanév feladatai
a tanév tanoéran kivili foglalkozasai
az iskolai szintt rendezvények és innepélyek idépontja, modja
nevel6testiileti értekezletek ideje, témaja
munka-, tdz- és balesetvédelmi oktatas ideje, modja

a nevelGtestiilet tagjainak megbizasai

hagyomanyapolas alkalmai, formai, id6hoz kotottsége

4.2. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi kote-
lezettséggel kapcsolatos rendelkezések

A mikodés dokumentumai megtalalhatéak az igazgatéi irodaban és az iskola honlapjan.

(https:/ /www.sarvaritinodi.hu/hu/286.html) Ezekrdl tajékoztatast, részletes felvilagositast elGre

megbeszélt id6pontban az igazgatd vagy igazgatohelyettes adhat.

Az iskola Pedagogiai programjardl és hazirendjérél modositas esetén az iskola vezetdje a Sziil6i

Munkak6zosség szamara szervezett értekezleten részletes tdjékoztatast tart.

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

@ alapit6 okirat,

@ pedagbgiai program,

@ szervezeti és mikodési szabalyzat,

@ hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekintheték, illetve
(az alapité okirat kivételével) megtalalhaték az iskola honlapjan. A hatalyos alapité okirat

https://www.vmszc.hu/dokumentumok.php talalhaté meg.

A hazirend honlapon val6 elérhet6ségére minden tanitvanyunk és sztlei figyelmét a beiratkozaskor,

illetve a hazirend lényeges valtozasakor felhivjuk.
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4.3. Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok keze-
lési rendje
4.3.1. Az elektronikus uton el§allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

A 20/2012. EMMI t. 87. § (1) értelmében nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany
lehet
@ nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeftizott papir-
alapt nyomtatvany,
@ nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,
@ eclektronikus okirat,
elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hite-
lesitett papiralapi nyomtatvany.
Az intézmény vezetSje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal. A papir alapon elkildott

(alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

A Szakképzés Informaciés Rendszer (SZIR) adatbazisa a KRETA rendszer adataira épiil, az intéz-
mények/iskoldk szimara kilon adatfeltoltési feladatot nem jelent. A SZIR a szakképzés informa-
ci6s rendszere, hatdsagi és szakmai tevékenységeket kiszolgald elektronikus alkalmazasok, adatal-
lomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint orszagos statisztikai és jogosultsagalapu adatszol-
galtatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat kiszolgald, timogaté segédprogramokbdl
és alrendszerekbdl, tovabba a szakképzésért felel6s miniszter altal hasznalt alkalmazasokbol épiil
fel. A szakképzés informacios rendszere biztositja a szakképzés iranyitasa és miakodtetése szem-
pontjabodl szitkséges informaciok rendelkezésre allasat. A szakképzési torvény végrehajtasarol szolo
12/2020. (II: 7.) Korm. rendelet 342. §-a irinyadé az informacios rendszerben nyilvantartandé do-

kumentumokra vonatkozoan.

A szakképzési torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 342. §-a alapjin a
SZIR-ben a kéznevelés informacios rendszere részeként kell nyilvantartani az intézménytorzsnek
a 343. § (1) bekezdése szerint kezelt adatait, tobbek kézott az intézmény hivatalos nevét, székhelyét,

valamint az intézmény kozérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adatait.

A SZIR egyik legfontosabb része az intézményben jogviszonnyal rendelkezé tanuldk kézponti nyil-
vantartasa. Az intézmény a tanuloi jogviszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli a tanuld ada-
tait, tovabba a kiskort tanul6 térvényes képvisel6je adatait. Az Szkr. 342. § alapjan a SZIR-ben a
koznevelés informaciods rendszere részeként kell nyilvantartani a tanuldk nyilvantartasanak az ok-

tatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény. 1/A. melléklet IT. rész 1. pont a), d)-¢) és
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2), j) pontja alapjan kezelt adatait. A SZIR-ben tarolt adatokhoz az intézmények kozvetlenil nem
térnek hozza, a tarolt adatok toltése és frissitése automatikusan a Koéznevelési Regisztracios és Ta-
nulményi Alaprendszerbél (tovabbiakban KRETA), mint adatbazisbél térténik. Kiemelten fontos
tehat, hogy a KRETA rendszerben az intézményi, tanuléi és oktat6i adatok mindig pontosan és a
hatésagok altal kiallitott dokumentumok (pl. személyi igazolvany, lakcimkartya, TAJ kartya, stb.)

alapjan kertiljenek rogzitésre.

A tanuldi adatok kezelése mellett fontos a szakképzé intézményekben jogviszonnyal rendelkezé

alkalmazottak kozponti nyilvantartasa.

Az Szkt. 114. § (2) bekezdése alapjan az intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szamara a jut-
tatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, illetve meghatarozott nyilvan-
tartasok vezetése céljabol kezeli az alkalmazott alap, valamint az alkalmazott valamennyi korabbi
foglalkoztatasaval, tovabba az intézménnyel fennallé jogviszonyaval kapcsolatosan nyilvantartott

adatait.

A KRETA rendszerben a tanul6i adatoknal jelolni kell mindazokat a tanuldkat, akik az adott érett-
ségi id&szakban részt vesznek az érettségi eljarasban, igy adataik dtadhatok az érettségi informatikai

rendszernek.

A KRETA rendszetben a tanuléi adatoknal jelolni kell mindazokat a tanuldkat, akik az adott tan-
évben részt vesznek a tanuldi teljesitménymérésben, igy adataik atadhatok az Oktatasi Hivatal in-

formatikai mérés-értékelési rendszerének.

A didkigazolvany igénylés adminisztracids rendszere mikodtetéséhez szitkséges adatszolgaltatast a
szakképzési torvény hatalya ala tartozé intézményekben tanuldi és szakképzési jogviszonyban allok
vonatkozasaban a SZIR latja el. A KRETA rendszerben a tanul6i adatoknal jel6lni kell mindazokat

a tanuldkat, akik adataik atadhatok az Oktatasi Hivatal diakigazolvany igénylé rendszerének.

Pedagogusmindsités rendszerének muikodéséhez sziikséges intézményi, személyes, és jogviszony
adatok szolgaltatasat a minGsitésben érintett, szakképzési intézményekben oktatd pedagégusok vo-
natkozasiban a SZIR rendszer latja el. A KRETA rendszerben az alkalmazotti (oktaté, tanar) ada-
toknal jelolni kell mindazokat alkalmazottakat, akik az adott tanévben részt vesznek pedagégusmi-

nésitési eljarasban, {gy adataik atadhatok az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerének.

A SZIR adatok toltése a KRETA rendszerbdl torténik. Kiemelten fontos, hogy a KRETA rend-

szerben az intézmény, osztaly, tanuld és alkalmazotti adatok pontosak és naprakészek legyenek.

A pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi

XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl sz616 326/2013. (VIIIL. 30.)
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Korm. rendeletnek a pedagdgusok mindsitési eljarasara vonatkozo rendelkezéseit alkalmazni kell a
szakképz6 intézmény munkaviszonyban allé oktatdjara is, ha a szakképzésrol szolo 2019. évi
LXXX. torvény 127. § (5) bekezdése alapjan onkéntes elhatarozasabol a pedagogus elémeneteli

rendszerben részt kivan venni.
A Rendelet fenti szakasza 2020.X.28-t6] az alabbiakra mdédosult:

»1. § (2a) A 3-4/A. alcimben foglalt rendelkezéseket — az e rendeletben meghatarozott eltérésekkel
— alkalmazni kell a) a szakképz6 intézmény pedagdgus szakképzettséggel rendelkez6 oktatojara, ...

ha az érintett a pedagdgus elémeneteli rendszerben 6nkéntes elhatarozasabdl vesz részt.”

A sikeres mindsitésen tanudsitvanyt szerz6k a nemzeti koéznevelésrdl szolé CXC. toérvény
2020.VIL.22-t6] hatalyos 64. § (4a) bekezdése alapjan jogosultsagot szereznek a cimzetes fokozat

hasznalatara az alabbiak szerint:

,,Jogszabalyban meghatarozott, a pedagogus elémeneteli rendszer hatalya ald nem tartoz6, pedagd-
gus szakképzettséggel rendelkezé személy a (4) bekezdés szerinti fokozatot 6nkéntesen, cimzetes
fokozatként szerezheti meg. A cimzetes fokozat az azt megszerz6 személy munkavégzését megala-
pozo jogviszonyat nem modositja, de azt a pedagogus elémeneteli rendszer hatalya ala kertilés ese-

tén a besorolaskor a (4) bekezdésben foglalt fokozattal azonosnak kell tekinteni.”

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert al-
kalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelen. A rendszerben al-
kalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja

a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhe-
lyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

@ az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

@ az alkalmazott pedagbgusokra, 6raadod tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

@ a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

@ az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi adatok,
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igaz-

gato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb, elektronikusan tarolt dokumentumokat az iskola informatikai halézataban, egy kilon e
célra létrehozott meghajton taroljuk. Az itt tarolt dokumentumokhoz szerkesztési joggal hozzaté-

rése az igazgatohelyettesnek van, olvasni minden pedagégus tudja.
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4.3.2. Az elektronikus uton elSallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény hasznal elektronikus naplot. Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektroniku-
san el6allitott, papiralapon tarolt adatként kezelend6. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis
uton viszik be az iskola vezetdi, tanirai és az adminisztraciGért felel6s alkalmazottak. Az adatok
tarolasa az elektronikus naplot iizemeltetS szerverén torténik. Az osztalyok elektronikusan vezetett
haladési- és osztalyozé naploit a tanév lezarasat kévetéen évente lemezre kell menteni, és az iratta-

rozas szabalyai szerint tarolni kell.

A digitalis napl6 elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat,
a hianyzokat, az igazolt és igazolatlan mulasztasok szamat valamint a tanulokkal kapcsolatos intéz-
kedéseket, a szil6k értesitését. A tanulok és a szilok igény szerint hozzaférési kodot kapnak a

digitalis napléhoz, amelyhez az intézmény honlapjan kereszttl érnek el.

Az osztalyok térzslapjainak mentése ugyancsak évente torténik. A befejez6 évfolyam lezarasat ko-
vetéen mentett tOrzslapokat ki kell nyomtatni, a megfelel6 helyeken alairassal, bélyegzével hitelesi-

teni, és osztalyonként Osszeflzve az irattarozas szabalyai szerint tarolni kell.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megszinésének

eseteiben.
A 18. életévet betoltott tanuldk sziilei a didk beleegyezésével kaphatnak hozzaférési kédot.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hénapban megtartott 6rak, tal-
orak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy altala-
nos helyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és irattarba kell

helyezni.

Féléves gyakorisageal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végl eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan orait. Félévkor a tanul6 el6bb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell
nyomtatni, azt az igazgatonak ¢és az ala {rnia, az iskola korbélyegzoijével le kell pecsételni, a kinyom-

tatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sztilének.

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezet6d

alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az ugyiratok kezel6jének felel6se az iskolatitkar.
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Az ugyirat kezelésének eljarasrendje: Az iskolatitkar vagy a vezet6 altal elektronikusan eléallitott
levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének el6készitése az iskolatitkar feladata. Alairasi joggal a vezetd

vagy tavollétében a helyettese rendelkezik.

4.4. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iskola vezet6je a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hatas-
koroket. Az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi a R. 84-86.§, 335/2005. (XI1.29.)
Korm. rend. 3. § (3) és 16. § (1) alapjan.

Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az intézményvezetd és az iskolatitkar koz6tt megosztottan

torténik. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6 az igazgato.

Az intézmény titkarsagan az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda beosztott adminisztrativ
dolgozok végzik. A munka iranyitasa és ellenérzése az intézmény vezetSjének feladata. Az érkezett
iratok és kiuldemények atvétele hivatalos munkaid6 alatt torténik. Az iratok érkezhetnek kézbesité

altal, elektronikusan, illetve személyesen.

A kuldemény atvételére és bontasara jogosult:
@ a cimzett vagy az altala megbizott személy;
@ az intézmény vezetbje, helyettese vagy az éltala megbizott személy, azaz az iskolatitkar
vagy a gazdasagi ugyintézo.
Az irattarban 61rz6tt iratokat 6tévenként felil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek
az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje
rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc nappal el6bb be kell jelentent az illetékes

levéltarnak.

Az iratkezelést ugy kell megszervezniiik, és az adatokat ugy kell rogziteniiik, hogy
@ azirat utja pontosan kovethetd, ellendrizhets és visszakereshetd legyen,
@ szolgalja az iskola és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszert mikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
@ az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6 alla-

potban val6 6rzését és a maradando értékd iratok levéltari atadasat.

4.5. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben, reklamozni csak az intézmény vezetSjének engedélyével szabad. Az engedélyez-
tetési kotelezettség a reklamozott termékre, a szolgaltatas jellegére, a reklam tartalmara, a reklamo-

zas modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.
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A 2008. évi XLVIIL. torvény 8. §-aban a gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeirdl és egyes
korlatairdl megfogalmazottak értelmében tilos az olyan reklamot tizennyolc éven aluliak szamara
elérhet6vé tenni, amely a szexualitast 6ncélian abrazolja, illetve a sziiletési nemnek megfelel6 6na-
zonossagtol valo eltérést, a nem megvaltoztatasat, valamint a homoszexualitast népszerUsiti, jeleniti
meg. Tovabba tilos az olyan reklam, amely gyermek- vagy fiatalkorit veszélyes, erészakos vagy a
szexualitast hangsulyozé helyzetben mutat be. A reklaimtevékenység tilalma nem vonatkozik az
egészséges életmod, a kornyezet védelme, a neveléssel 6sszefiiged, tovabba a kézélett és kulturalis
tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékeny-
séget folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalésulasahoz barmilyen formaban
hozzajarulast nyujté vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevé-
kenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefiiged megjelenitésére. Tilos az olyan reklam, mely a gyer-
mek- és fiatalkortak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolesi fejlédését karosithatja, kedvezétlentl

befolyasolhatja.

A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:
@ A reklamtevékenység engedélyezését a vezet6tdl kell kérni
@ A vezets irasos engedélye utan a megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai:

Az intézmény hirdet6tablajara csak az igazgato altal engedélyezett és alairasaval, valamint az intéz-

ményi pecséttel ellatott reklamanyagok kertilhetnek.

4.6. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A téritésmentes tankonyvellatas a kznevelés nappali rendszer iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira
torténd kiterjesztésérdl szold 1092/2019. (111 8.) Korm. hatdrozattal valosul meg, igy a 2020/2021-
es tanévtdl alanyi jogon allami tamogatasban, azaz ingyenes tankonyvellatasban részesil minden

nappali rendszerd alap- és kézépfoku iskolai oktatasban részt vevé tanuld.

Az iskola a tankonyveket kélesonzés atjan biztositja a tanuloknak, az atvételt a tanuldk alairasukkal
igazoljak. A hasznalat jogat a tanuldi jogviszony fennallasa alatt addig az id6pontig kell a tanulok
részére biztositani, ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve
az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni. A tanuldk a tamogatasként kapott ingyenes tan-
konyveket kotelesek megérizni és rendeltetésszertien hasznalni. Rongalédas vagy elvesztés esetén
a tanulok, illetve a kiskoru tanuldk szil6i kotelesek egy masik, ugyanolyan tankonyvet az iskolai

konyvtar szamara atadni.
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Amennyiben egy tanulé abbahagyja, ill. masik iskolaban folytatja tanulmanyait, koteles a kapott
tankonyvekkel elszamolni, illetve ha a tanév alatt Gj tanul6 érkezik iskolankba egy masik intézmény-
b6l, mi latjuk el a szitkséges tankényvekkel. Minden tanév végén, legkésébb a bizonyitvanyosztasig
a nem kotelez6 érettségi tantargyak (fizika, kémia, bioldgia, f6ldrajz) tankényveit vissza kell hozni
a konyvtarba, illetve ha a tanuld a fent emlitett tantargyak valamelyikébdl érettségit szeretne tenni,

a szikséges konyveket djra ki lehet kélesénozni.

A végz6s tanulok az altaluk mar nem hasznalt tankonyveket aprilisban, a szamukra utolsé tanitasi
napon, az érettségi tantargyak tankonyveit pedig a szobeli érettségit kovetéen adjak vissza. Erre a

szobeli érettségit kvetSen egy hét all rendelkezésiikre.
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5. Az intézmény munkarendje

5.1. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6.30 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb

19.00 6raig van nyitva.

Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell
tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad

engedélyt.

A tanul6 biztonsagi okokbdl kételes az iskolaban tartézkodni a tanitasi id6 végéig. Tanitasi idGben,
amikor nincs tanitasi 6raja, igénybe veheti az iskola konyvtarat. Rendkiviili esetben és a nagyszii-

netben a sziilé vagy az osztalyfénok irasos engedélyével a diak elhagyhatja az iskolat.

Az intézménnyel munkavallaléi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jar6 tanulok
szileit és a fenntarté képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfog-

laltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra 7.30 6rakor kezd6dik.

Csengetési rend:

1. 6ra 7.30 - 08.15
2. 6ra 8.20 - 9.05

3. 6ra 9.10 - 9.55

4. 6ra 10.05 - 10.50
5. 6ra 10.55 -11.40
6. 6ra 11.55-12.40
7. 6ra 12.45 - 13.30
8. 6ra 13.35 - 14.20
9. 6ra 14.25 - 15.10

Délutani foglalkozasok ideje: 14.30-t61 16.00-ig.
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Sziinetekben a tanulok a kévetkez6 tanitasi 6ra helyszinére vonulnak. Az iskolai bufét a tanuldk
kizarolag tanitas el6tt és a sziinetekben latogathatjak, valamint tanitasi idében akkor, ha nincs tani-

tasi 6rajuk/foglalkozasuk.

Az iskolai konyvtar tanitasi idében 7.30 — 13.30 6ra kozott all a tanuldk rendelkezésére. Hasznala-
tanak szabalyairdl a tanulok a konyvtarba valé beiratkozaskor értestilnek, amit alairasukkal igazol-

nak.
A tanul6k az iskola titkarsagan tanitasi napokon a sziinetekben intézhetik adminisztracios tigyeiket.

Rendkiviili esetekben az 6rak, illetve sziinetek roviditésére az intézményvezeté adhat engedélyt.
Indokolt esetben — intézményvezeté vagy intézményvezetS-helyettes engedélyével — két azonos,
egymast kévetd szaktargyi 6ra 0sszevonhatd. Ebben az esetben is biztositani kell az iskola miko-

désének zavartalansagat.

A tanitasi 6rak engedély nélkili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai jogo-
sultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdé-
stk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi
vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett idépontban és médon torténhetnek, lehetéség sze-

rint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijellt tantermekben.
A tanitasi 6ran kivili foglalkozasok csak a kételez6 tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben

(igazgatdi engedéllyel) azok elStt szervezhetSk.

5.3. Ugyeleti rend
A vezetSk tgyeleti rendje:

@ Szorgalmiidében tanitasi napokon 7.20 — 16.00 6raig, pénteken az utolsé tanitasi 6ra vagy

foglalkozas végéig egy vezetd az intézményben tartézkodik.
A tanari ugyelet:

@ A tanari tgyelet helyét, id6tartamat minden évben az intézményvezet6 vagy megbizottja
szervezi. Az Ugyeletes tanarok feladata az iskolai rend fenntartasa éves tgyeleti rend és
feladatk6r meghatarozasaval.

Nyari sziinetben tgyeletet kell ellatni. Az tigyelet idejét, rendjét a fenntartd szabalyozza. Az tigyeleti
nap altalaban szerda 8.00 — 13.00 6ra k6zott. Az tigyeleti rend nyilvanossa tétele az intézményvezets

feladata.
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A fenti id6pontokon kivil tartott tandran kivili foglalkozasok, illetve rendezvények esetén a fog-

lalkozast tartd pedagogus, illetve a rendezvény szervezdje az intézkedésre jogosult.

5.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
@ Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsa-
sag cimerével kell ellatni. Az éptileten ki kell tizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unid
zaszlajat.
@ Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésitknek megfelel6en, az allagmegdvas szem
el6tt tartasaval kell hasznalni.
Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelSs:
@ a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a k6z6sségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

a tlz- ¢és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.4.1. A tanuldék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdégusi feliigyelettel

hasznalhatjak.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornacsarnokat, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a diakok els6sorban a kotelezé és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetéen — a tanteremért felel8s vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyelete mellett — lehet6ség
van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornacsarnok, stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6do belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa

tanuldink és a pedagégusok szamara kételezd.
A tornatermi Oltozdket tanitasi orak alatt zarva kell tartani.
A szertarakat a munkakozosségek altal megbizott tanarok kezelik. A szertaros gondoskodik a szer-

tari felszerelések rendben tartasarol, felel6s megorzésiikért és fejlesztéstkért.

5.4.2. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni

csak az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.4.3. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni

kell.

A tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rakat kbvetSen — a

technikai dolgozok feladata.
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5.4.4. A diakéonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato-

helyettessel val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.4.5. Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat elStti 5 méter sugaru te-
rilletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem doha-

nyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas
és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos. Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesit6 személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink
be. Kiskoru tanuld esetén az intézmény a sziillét haladéktalanul értesiti az esetrél. Ha tavolléte mu-

lasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

5.5. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézményben valo tartézko-
dasanak rendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az iskolaval jogviszonyban nem all6 latogatok a
porta melletti el6térben varakozhatnak, a portas engedélye nélkiil nem mehetnek be az épitiletbe. A
belépni szandékozé latogatd a portas engedélyével, megfelelé hivatkozassal haladhat tovabb az
éptilet belsejébe.
5.6. Az osztalyozoé vizsga rendje, el6rehozott érettségi vizsga miatti kedvez-
mények
A félévi és év végl tanulmanyi osztalyzatok megallapitisahoz a tanuldénak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:
a) azigazgatd felmentette a tanodrai foglalkozasokon valo részvétel alol,
b) azigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tébb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
¢) ha a tanul6 el6rehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,
d) egy tanévben 250 6ranal tébbet mulasztott, nem osztalyozhato és a nevel6testiilet nem ta-
gadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehet6ségét,
e) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a ne-
vel6testilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehet&ségét,
f) atvételnél az iskola igazgatdja elditja,
@) a tanul6 fuggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.
Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanulé kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato

tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles év elején egyeztetni az

34



igazgatoval a vizsga varhat6 idépontjardl. Az igazgato a jelentkezések 6sszegzése utan kijeldli a

vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, el6zetes irasbeli kérelmére két nap igazolt
tavollétet kaphat az el6rehozott érettségi vizsgara valo felkészulés érdekében. A kérelem benyujta-
sat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak mindsil. Az engedély nélkuli vagy utdlag igazolt tavollét

igazolatlan hianyzasnak szamit.

5.7. Az intézmény vezetSi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetbjének vagy helyettesének az intézményben kell tartézkodnia abban az id&szak-
ban, amikor tanitasi 6rak, tanuléink szamara szervezett iskolai rendszerd délutani tanrendi foglal-
kozasok vannak. Ezért az igazgat6 vagy helyettese hétf6t6l csutortokig 7.20 és 16.00 ora kozott,
pénteken 7.20 és 14.00 6ra koz6tt az intézményben tartdzkodik, kivéve, ha valamelyikiiknek hivatali
feladata ellatasa céljabodl el kell hagynia az intézményt. Egyebekben munkéjukat az iskola sztikség-

leteinek és aktualis feladataiknak megfelelé id6ben és id6tartamban latjak el.

5.8. A pedagoégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaid6-
keret els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé
napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje
a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon

munkavégzés csak igazgato altal elrendelt esetben lehetséges.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagégus-munkakérokben dolgozé pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat — a kotott munkaidSt — az intézményvezetd altal — a térvény
keretei k6z6tt — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé rész-

ében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaid6 6tvendt-hatvanot szazalékaban neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében tan-
orai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaid6 fennmaradé részében a
pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi

feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellitandé feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és

egyenletes feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott.

A pedagdgusok napi munkaidejitket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban

hétfsi napokon tarjuk. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo elbirasait az 6rarend, a munkaterv,
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a havi programok kiftiggesztése, illetve a helyben szokasos médon kifiiggesztett hirdetés utjan ha-
tarozza meg. Szikség esetén el6 lehet irni eltéré napi munkaidé-beosztast egy pedagodgus esetén
vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az iranyadok.

Junius hénapban — a szébeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagégusok négyhetes
munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik altalaban 160 6ra. A junius havi mun-
kaid6-keret kezd6 idSpontja a junius 1-jét kovets elsé hétféi nap, befejezé napja az ezt kévetd
negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részt-

vevé pedagdgusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.

5.8.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kételez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatainak megfelel6 foglalkozassal Gsszefiiggd feladatok
ellatasahoz szikséges id6bdl all. A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

@ a kotelezd Oraszamban ellatott feladatokra,

® 2 munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

5.8.2. A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a tanitasi 6rak megtartasa

a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa
osztalyf6noki feladatok ellatasa

iskolai sportkori foglalkozasok

énekkar, szakkorok vezetése

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkdz-
tatas, el6készitSk stb.)

® magantanul6 felkészitésének segitése

@ konyvtarosi feladatok
A pedagdgusok kotelezé 6raban ellitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodd
el6készits és befejezd tevékenység idStartama is. El6készits és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi 6ra el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok befrasa, tanuldkkal valé megbe-
sz€lés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelez6 6raszam keretében ellatott feladatokra forditandé

munkaidét 6ranként 60 perc idGtartammal kell szamitasba venni.
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A pedagbgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és

a kiftiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a tanulok

érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet6ség szerint figye-

lembe veszi.

5.8.3. A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiulonodsen a kovetkezdk

)
b)
0
d
5
f

a tanitasi 6rakra vald felkésziilés,

a tanul6k dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
érettségi, (probaérettségi), killonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
kisérletek Gsszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyzatot
segit6 feladatok) ellatasa,

az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szuldi értekezletek, fogadoérak megtartasa,

részvétel nevelGtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanul6k feltigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai innepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegh munkavégzés,
részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, felilvizsgalatdban valé kozremukodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartisa,

osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

37



5.8.4. Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghataro-

zasa

A pedagbgusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
@ a 5.8.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
@ a 5.8.3. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kivil végezhet6 feladatok:

@ a 5.8.3. szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, p, w pontokban leir-

tak.
Az intézményen kivil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellatasakor a peda-
gbgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdé-
sében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1ép6 meghatarozott k6tétt munkaid6re vonatkozo elbira-

sait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

5.9. Pedagoégusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

5.9.1. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igaz-
gato6 vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggveé-

nyében.

A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan md-
kodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, va-
lamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembe vételére.

5.9.2. A pedagdégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eltt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elGtt

annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl val6 rendkivili tivolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de leg-
kés6bb az adott munkanapon 7.20 6raig kételes jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyette-
sének, hogy kézvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagdgus
koteles varhatdéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyettes-

hez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulok szamara a
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tanmenet szerinti el6rehaladast. A tippénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd

3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

5.9.3. Rendkiviili esetben a pedagdégus az igazgato6tdl vagy az igazgatohelyettestdl kér-
het engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igaz-

gaté engedélyezi.

5.9.4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — le-

het8ség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani.

A helyettesit6 szakos pedagogus koteles szakszer orat tartani, illetve a tanmenet szerint eléreha-

ladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

5.9.5. A pedagégusok szamara — a kotelez6 6raszamon feliili — a nevel§-oktaté munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az
intézményvezet$ adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetSk javaslata-

inak meghallgatasa utan.

5.9.6. A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érde-

kében elvégzendé feladatokrol.

5.9.7. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kételezs és
nem kotelez6 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbodl, valamint a nevel6-oktaté munkaval Osz-

szefliggs tovabbi feladatokbdl all. A pedagdgus benntartézkodasat jelenléti fven rogziti.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkifrasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai dokumen-

tumokban rogzitett.

Az intézményen kivil végezhet6 feladatok id6tartamanak és idépontjanak meghatarozasa a nevel6-
oktaté munkaval Osszefliggé egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaid6-atalany felhaszna-
lasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok

ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel
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ellentétes {rasos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast jelenléti ivvel nem kell

vezetnie.

5.10. Az intézmény nem pedagoégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezet6 allapitja meg. Munkakori lefrasukat
az igazgatd és a gazdasagi Ugyintéz6 kézosen késziti el. A térvényes munkaidd és pihenéidé figye-
lembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakita-
sara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoz-
tatdsa az intézményvezets, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy

a gazdasagi tigyintéz6 szobeli vagy irasos utasitasaval torténik. Munkakori leirasmintak

5.11. Munkakori leirasok

Iskolinkban minden munkavallalénak névre szO0l6, feladataihoz szabott munkakoéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovet6en megkap, atvételét alairasaval igazolja. A pedagogus munkakorben
alkalmazottak egyéb feladataikkal 6sszefiiggésben (pl. osztalyfénokok, munkakozosség-vezetdk, in-

tézményvezetd-helyettesek) kulon munkakori lefrast kapnak.

5.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, amelybdl heti ha-
rom o6rat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat diakjaink
szamara az alabbi rendben biztositjuk:

@ a tanul6k altal a valasztott sportagban biztositott heti 1+1 6ra foglalkozason torténd rész-
vétellel, (a valaszthat6 sportagakat az intézmény igazgatdja a tanév inditasat megel6z6en
majus 20-ig nyilvanossagra hozza)

@ a Diaksport Egyesiiletben sportolé tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2
oras kotelezé sportagi foglalkozason vald részvétellel

@ a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportol6 tanuldk szamara a szakosztaly-
ban térténd sportolassal — a kéznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszer-
zett igazolas benyujtasaval

Gimnaziumunk diaksportkérben szervezi a sportfoglalkozasokat az alabbiak szerint:

@ fiu és lany kézilabda szakosztaly

@ fid és lany roplabda szakosztaly

@ fid és leany kosarlabda

@ fid labdaragas

O]

tancos mozgasformak

40



@ kondicionalas — alloképességi sportok

@ uszas

@ atlétika

A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges 6raszamot a kotelez6 o6rak keretébdl oldjuk meg.

Lehet6séget biztositunk didkjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit a Di-

aksportkorben vagy Diaksport Egyestletink szakosztalyaiban teljesitsék.

A benyujtott jelentkezések alapjan a sportfoglalkozast valaszt6é diakok szamara a heti két 6ras fog-

lalkozas kotelezd.

Az iskola a kotelezd tandrai foglalkozasok keretében gondoskodik a konnyitett testnevelés szerve-

76sérol.

Az iskola és a Diaksport Egyesiilet kozotti egytttmikodési megallapodas a kapcsolattartas alapja.

5.13. A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényeli, szitkségletei, valamint az

intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A fog-

lalkozasok helyét és idStartamat az igazgatd és helyettese rogziti a tandran kiviili 6rarendben, te-

rembeosztassal egytitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

@ A tehetséggondozas keretéil szolgald csoportokat a magasabb szint képzés igényével a

munkak6zosség-vezetSk és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it
az igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell ve-
zetni.

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszerve-
z€sét és mikodtetését a didkok végzik. A diakkérok munkaja nagymértékben hagyatkozik
a kreatfv tanulok aktivitasara, onfejleszté tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat
a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziltségti pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek
végzik az intézményvezets engedélyével.

Az iskola tinnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az innepségeken az iskola ta-
nuldi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfelel6 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, megyei és orszagos meghirdetést versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felké-

szitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatd felel6s.
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@ A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kéve-
telményekhez val6 felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagégus
tartja.

@ Az iskola énekkara sajatos didkkorként makodik, vezetdje az igazgato altal megbizott ko-
rusvezetd tanar. Bls6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, megyei és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A kérusprobak
meghatarozott idében tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy
helyettesének kiillon engedélyével szervezhetdk.

@ A Suliradiét a Diakénkormanyzat makodteti a diakonkormanyzatot segit6 tanar tamoga-
tasaval, az igazgatd engedélyével.

@ Szinhazlatogatast az iskola tanuloi igényeit kielégitve a human munkak6zosség és az osz-
talyténokok szerveznek.

@ Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran koézvetlen ta-
pasztalatokat szerezhetnek Eurdpa orszagairdl. Kulfoldi utazasok az igazgatd engedélyé-
vel és pedagogus vezetésével, a sziill6k hozzajarulasaval szervezheték. (Admont, Anglia)

@ Tanulmanyi kirandulas szervezhet6 a Pedagdgiai Program szerint.
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6. Az intézmény nevelGtestiilete és a szakmai munkak6z6sségei

6.1. Az intézmény nevelGtestiilete

6.1.1. A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi intéz-
mény pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény

legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo6 szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd
munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat kézvetlentl segit6 egyéb felséfoka végzettségl

dolgozoja.

6.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdések-
ben a nevelési-oktatasi intézmény miik6désével kapcsolatos iigyekben a kézneve-
I1ési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

egyébként pedig véleményezb és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

6.1.3. Az intézmény pedagégusai az iskolai konyvtar kézremiikodésével kdlcsénzés for-
majaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankoényveket és egyéb kiadvanyo-

kat.

Az intézményvezet6 dontése szerint valamennyi pedagoégus kap hasznalatra laptopot a digitalis ad-

minisztracio, a digitalis oktatasszervezés miatt.
6.2. A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
6.2.1. A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzard értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo konferencia,
tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhat6 6ssze az intézmény lényeges problé-
mainak, fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az is-

kolai életet atalakit6, megvaltoztat6 rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol,
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ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a vagy az intézmény igazgatdja

sziikségesnek latja.

A nevel6testilet dontést igényl6 értekezletein jegyzOkonyv készil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezets, valamint kettd, az értekezleten végig jelen 1évé
személy (hitelesitd) ir ala. A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak leg-

alabb 2/3-a jelen van. A nevelGtestilet dontéseit nyilt szavazissal hozza.

6.2.3. A nevelGtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését, az osztalykézosségek problémainak megoldasat

osztalyértekezleten végzi.

A nevel6testulet osztalyértekezletén csak az adott osztalykézosségben tanité pedagdgusok vesznek
részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet szitkség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan bar-

mikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.

6.2.4. A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivé-
telével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6t6bbséggel hozza, kivéve a jogszabaly-

ban meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont.
A szavazatok egyenl6sége esetén az igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intéz-
mény iktatott iratanyagaba keriilnek.
6.2.5. Augusztus végén tanévnyito értekezletre, janiusban az igazgato altal kijelolt na-
pon tanévzaro értekezletre keriil sor.

Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal

kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelStestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi dolgozo-

jat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezé kozosség képvisel6it is. A nevel6testileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak

részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.
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6.3. A nevelGtestiilet szakmai munkako6zosségei

6.3.1. A koéznevelési térvény 71.§ szerint a szakmai munkako6zosség részt vesz az intéz-

mény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenrzésében.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, médszertani kérdésekben.
A munkak6zosség alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, ja-
vaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A munkak6z6sség — az igazgaté megbizasara —
részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, a probaérettségi lebo-

nyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

6.3.2. A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idGpontokban

is javaslatot tesznek munkakozosség-vezetGjiik személyére.

A munkako6z6sség-vezeté megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idStartamra az igazgat6 jogkore.

Az intézményben négy munkako6zosség mikodik: human, real, idegen nyelvi, osztalyfénoki.

6.3.3. A munkakozosség-vezet6 feladata a munkakézosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas biztositasa

a vezetés és a pedagoégusok kozott.

A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetjének a mun-
kakozosség tevékenységérdl, Osszeallitja a munkak6z6sség munkatervét, irasos beszamolot készit a

tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozosség munkajarol.

6.3.4. A szakmai munkaké6zosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves munkaterv-
vel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak

@ Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
min6ségét.

@ Egyittmikédnek egymadssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkak6zosség-vezetSk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezetdje
a munkako6zosség-vezetSket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

® A munkako6z6sség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikodteté-

sével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakulta-
ci6s iranyok megvalasztisaban alkoté moédon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintd osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kifrasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuléink tudasanak fejlesztése cél-
jabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeillitjak az intézmény szamara az osztalyoz6 vizsgak, a proba érettségi vizsgak {rasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget; ja-
vaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végz6 féiskolai és egyetemi hallgatok szak-
iranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe djonnan kerilé pedagégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos peda-
gbgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamo-

gato6 szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.3.5. A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

A munkakoz6sség-vezetd alaptevékenysége azokat a szakmai teendSket foglalja magaban, amelyek

az intézmény munkacsoportjainak feladatait hangoljak Ossze. Az iskolavezetés tagjaként, munka-

csoportjanak felel6s vezetSjeként a szakmaisag biztositasaban vesz részt, szaktargyakkal kapcsola-

tos dontéseket hoz. A munkak6zosség-vezetd felel6ssége kiterjed a munkakéri lefrasban talalhato

feladatkorre, ezen tilmenden személyes felelGsséggel tartozik az igazgaténak. Rendszeres id6koz-

onként munkak6zosségi értekezletet tart, ahol érdemi szakmai kérdésekben egyeztet a csoport tag-

jaival. Kiemelten feladata az osztalyokban foly6 oktatasi folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése.

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkako-
z6sség éves munkatervét.

Az éves pedagdgiai tervvel 6sszhangban iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a mun-
kakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

Az igazgato altal kijelolt id6pontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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@ Tajékozodik a munkak6zosségl tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemrol, intézke-
dést kezdeményez az igazgatonal; a munkako6zosség minden tagjanal 6rat latogat.

@ Az igazgaté megbizasara a pedagdgus szakmai ellenérzését, segitését, tovabba oralatoga-
tasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

@ Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kivil.

@ Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelGStestiilet szamara.

@ Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eltt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen belili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

® Haa munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-vezetd sze-

mélyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

6.3.6. A szakmai munkaké6zosségek egyiittmiik6désének formai:

A szakmai munkako6zosségek egytttmikodésének hivatalos foruma a kibévitett vezetdi értekezlet,
illetve a munkakozosségek altal Osszehivott szakmai megbeszélések, értekezletek. A kibovitett ve-
zetbi értekezleten a munkakozosség-vezetSk, a munkakozosségl értekezleteken a munkakozosség
valamennyi tagja részt vehet. A munkakozosségek egyeztetnek minden olyan kérdésben, amely az

iskolai munka megszervezését, a tanuldkat érinti.

6.4. A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a munka-
kozosségek aktiv kozremikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt munkavégzésért
adhat6 kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy az intézmény rendel-
kezésére all6 keretet differencialtan — a kévetkez6kben ismertetett szempontok szerint osztja szét

az iskola igazgatdja.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést azok a pedagoégusok kapjak, akik leginkabb
megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
sokrétt pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriltekintSen folytatja,
o6rai munkajat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti 6l diakjait az érettségire és a felvételire,

sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,
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aktivan részt vesz a munkak6z6sség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az 6nképzési lehetéségeket,

tanfolyamokat, el6készitGket szervez és vezet,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

részt vesz a pedagogiai program, a mikodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6z6sség innovacios céla mun-

kajaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorti tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a felzarkozta-

tasra szorulé tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen

végzi:
O]
O]
O]

hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
befektetett tevékenységét széleskorti eredményei visszaigazoljak,

folyamatos verseny-el6készité tevékenységet folytat.

Osztalyfénoki munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

kovetkezetes osztalyfénoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,

j6 szinvonala koz6sség-alkotd tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét befejezo

kollégak munkajanak értékelése.

Széles kort tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és szervezésében, azo-
kon rendszeresen megjelenik,

érdeklédési teriiletének megfelel6en részt vallal a diakok szabadidés programjainak szer-
vezésében,

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

Egy esztend6re kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatéd kereset-kiegészi-

tésben részesulSk korébdl azt a pedagdgust:

akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
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@ akinek tevékenysége soran mutatkozé hianyossagait — munkdjanak nem megfelel végzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,
@ ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetSsége.
A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok alap-
jan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
@ az illet6 pedagdgus fizetési besorolasa,
@ cimpotlékban valo részestilése,
@ illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, stb.),

@ allami, 6nkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valé részesiilése.
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7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1. Az iskolak6z6sség
Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, a Tinddi Gimnaziumért Alapitvany
elnékének és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sz-

szessége.

A Tinodi Sebestyén Gimnazium és Idegenforgalmi, Vendéglatoi Szakképzo Iskola 2020. jalius 1-
ével torténd kettévalasa utan a létrejévé 4j iskolak - mind a Sarvari Turisztikai Technikum, mind a
Sarvari Tinoédi Gimnazium — a Vas Megyei Szakképzési Centrumhoz tartozé intézményként ma-

kodnek tovabb.

Az egy helyrajzi szamon talalhat6 éptilet nem oszthato ketté. Sok szempontbdl idealis, hogy mind-
két intézmény muikodtetSje a centrum, igy a vagyongazdalkodas, a humaneréforras-gazdalkodas
egy kézben maradt. Az oktatashoz szitkséges infrastrukturat egytitt hasznalja a két iskola, egy disz-

termen, tornatermen, konyvtaron osztozunk. A rendszergazda is k6zos.

Kolesonosen figyelembe vessziik a masik iskola tantargyfelosztasat, az 6rarend, a terembeosztas
koz6s feladat. TObb tanar és oktatd kdlesondsen attanit a masik iskoldba, igy fontos az egytttma-
kodés minden tertileten. A korabban azonos munkak6zosséghez tartozo vagy azonos tantargyat
oktaté kollégak gyakran dolgoznak egyttt. A programok, rendezvények egy részének szervezése

kozosen torténik.

A két iskola vezetése gyakran, szinte napi szinten talalkozik, hogy megbeszéljék az aktualis kérdé-
seket, dontéseket hozzanak. A legtébb intézkedés esetén a két igazgat6 folyamatosan kommunikal
egymassal, hiszen a két iskola egymas mellett parhuzamosan dolgozik, minden déntés hatassal van

a masik iskola mindennapi életére is.

7.2. A munkavallaléi k6zosség
Az iskola nevel6testiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé adminisztrativ és

technikai dolgozékbdl all.

Az igazgatd a megbizott vezetSk és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai k6zossé-
gekkel tart kapcsolatot:

@ szakmai munkak6zosségek,

@ szil6i munkakozosség,
@ diakonkormanyzat,
O]

osztalyk6zosségek.
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7.3. A sziil6i munkakozosség
Az iskolaban miikodé sziléi szervezet a Szil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SZM). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:
@ sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
@ aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sztl6i munkakozosség elnoke, tiszt-
ségvisel6i),
a szul6i munkak6zosség tevékenységének szervezése,
sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi timogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.
Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka eredményességét,
a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az intézmény veze-
t6jétdl, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6-

testiilet értekezletein. Véleményezi az iskola SZMSZ-ét, pedagdgiai programjat, hazirendjét.

7.4. A diakénkormanyzat

A diakénkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesits szervezete. A diakonkor-
manyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény muikoédésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasainak médjat sajat szerve-
zeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez szikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja

a szervezet szamara.
A két iskola didkénkormanyzata egytitt dolgozik, a hazirend is tobb pontban koz6s.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mako-

désével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a neve-
16testiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési szabalyza-
taban meghatarozottak szerint valasztott didkénkormanyzati vezetd, illetve az iskolai diakbizottsag

all.

A didkénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja Gssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6z6sség javaslatara — az igazgat6 biz meg hatarozott, legfoliebb 6téves
id6tartamra. A diakénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott id6-
ben — diakkozgytlést tart, melynek 6sszehivasat a didkénkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytlés napirendi pontjait a kézgyllés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell

hozni.
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A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének szaba-
lyai k6zott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igaz-

gatohelyettessel valé egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A diadkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

@ az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

@ a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

@ az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

@ a hazirend elfogadasa el6tt.
A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felels. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hataroz meg olyan tgyeket, ame-

lyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

7.5. Az osztalykozosségek
Az iskolai k6zosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6 csoportja.
Doéntési jogkorébe tartoznak:

@ az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

@ kildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

@ dontés az osztaly beliigyeiben.

7.5.1. Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetbjével konzultalva — az igazgatd bizza

meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

7.5.2. Az osztalyf6nok feladatai és hataskore

®@ Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja so-
ran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.
Egyuttmuikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.
Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6é pedagdgusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osz-
taly sziiléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

@ Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestilet elé ter-
jesztl. Szul6i értekezletet tart.

@ Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli teenddSket: digitalis naplo vezetése, ellenérzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulas-

sal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hianyzasok igazolasa.
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@ Segiti és nyomon kéveti osztalya kételezé orvosi vizsgalatat.

@ Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjasagvédelmi felel6sével.

@ Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara moz-
g6sit, kozremikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

@ Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, buntetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztaly-
ténoki munkakézosség munkajaban, segiti a koz6s feladatok megoldasat.

@ Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
7.6. A sziil8k, tanulok, érdekl6ddk tajékoztatasanak formai

7.6.1. Szul6i értekezletek

Az iskola tanévenként legalabb két szili értekezletet tart. Ezen tdl a felmertlé problémak megol-
dasa céljabodl az igazgato, az osztalyfénok vagy a sziil6i munkakozosség elnoke rendkiviili sziiléi

értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziléi értekezletet az igazgatd hivhat Ossze.

7.6.2. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgaté altal kijelolt idépontban — két alkalom-
mal tart fogadoorat. A fogaddorak idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt
minden szilével megbeszélést folytatnia, a fogadodra idétartama az igazgatd dontése alapjan ma-

ximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil, gondvisel§ a fogaddéoran kivili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan

torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.6.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis naplod vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiknek. A sziilével valé kapcesolatfelvétel telefonon vagy elektroni-

kus levél atjan torténhet, valamint ellenérz6 atjan.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé tzenetkiildé funkcidjaval vagy
elektronikus levél utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a digitalis naplé utjan tajékoztatja a sziiléket
a fogadoorak, a szul6i értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetSleg egy héttel,

de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.
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7.6.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a diak tudasanak értékelése céljabodl adott osztalyzatokat az értékelés elkészultét ko-
vet$ kovetkezd tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas fo-
lyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb harom osztalyzatot adunk. Az osz-
talyzatok szamanak szambavétele napléellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak
idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijel6lt id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy

napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet {ratni.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat 10 munkanapon belil el kell végezni, a dolgozato-

kat a tanulénak joga latni.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntet6 és jutalmazoé intézkedésekrél. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast kapjon osztaly-
t6n6kétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozéjatél. A diakkézosséget érinté dontéseket iskolagytlé-

sen, valamint a digitalis informacios tablan keresztiil a diaksag tudomasara kell hozni.

7.7. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Iskolank a gyermekek egészségtigyi, szocialis és gyermekvédelmi ellatasa, a tanulok versenyeken,
mérésekben vald részvétele, tovabbtanulasa és palyavalasztasa, valamint a kbzosségi szolgalat telje-
sitése érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezets vagy
megbizottak utjan. Az oktaté-nevelé munkat segité pedagogiai jellegli egytittmikodések kereteit

egyuttmikodési szerzédésben hatarozza meg az iskola és az érintett szervezet.

7.7.1. Az érettségi, OKTV, kompetenciamérés, egyéb OH altal szervezett mérések, il-
letve fiiggetlen vizsgaztatas lebonyolitasa soran kapcsolatot tartunk az Oktatasi

Hivatallal.
Tanulmanyi versenyek, tovabbképzések révén rendszeres az Oktatasi Hivatal Zalaegerszegi Peda-
gbgiai Oktatasi Kozponttal valo kapcsolatunk, ennek felel6se az intézményvezetd.
7.7.2. Az igazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmaz6 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrdl szolo 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet

szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a kozépiskola tanuléinak rend-

szeres egészséglgyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdése alapjan). Az
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iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kézvetlen segité munkat az
ifjusagi védono végzi.
Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdja-

val. A diakok sztrévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kiftiggeszti a tanari szobaban.

7.7.3. Az iskolai véddné feladatai

®@ A védéndé munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. El6segiti az isko-
laorvos munkajat, a szitkséges sztrévizsgalatok ttemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meg-
létét. Elvégzi a szlrévizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

@ A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval, osztalyfénoke-
ivel.

@ Végzia diaksag korében a szikséges felvilagosito, egészségnevel munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmikodve.

@ Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola diakjai szamara.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat min-
dennapi munkajaban felhasznalja.

@ Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

7.7.4. Rendszeres egészségiigyi feliigyeletet és ellatas

Az intézményben az iskolaorvos kéthetente 1 alkalommal latja el a tanulékkal kapcsolatos, szabaly-
zat altal el6irt feladatat. A rendszeres orvosi ellatast és felugyeletet a Sarvari Korhaz biztositja. Az
iskolaorvos feladatait jogszabaly allapitja meg. A csoportos orvosi vizsgalatok idépontjat az intéz-

ményvezetovel el6zetesen egyeztetni kell.

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité Sarvari Koérhazzal a rendelést végzé szakemberek révén

tartjuk a kapcsolatot.

Minden diaknak kotelezé fogorvosi sztrévizsgalaton kell részt venni évente két alkalommal. A
vizsgalatokra valé beosztast az iskolatitkar szervezi. A vizsgalatra az osztalyfénok feliigyeletével

vonulnak az osztalyok.
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7.7.5. Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsola-

tot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosit6 szervezettel.

Az iskola-egészségiigyi szolgilat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi

Szolgalat végzi.

A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:
@ az iskolaorvos,
@ az iskolai véd6éndk,

@ az ANTSZ Sarvar varosi tiszti-féorvosa

7.7.6. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével

és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes dolgozodjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az
intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatirozott
feladatok ellatasara gyermek- és ifjasagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyer-
mek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, il-
letve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6doé feladatokat ellaté mas személyekkel, intézmények-
kel és hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igaz-
gatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdek-

ében.

A kapcsolat tartalma: Jelzérendszer mikodtetése, egyedi problémak, esetek alkalmaval segitség ké-

rése. Kolesonos informacioszolgaltatas.

A kapcsolat formaja: Eseti megbeszélések, irasbeli vélemények.

7.1.7. Az iskolai szocialis segit6 tevékenység bevezetésével a Csalad- és Gyermekjoléti
Kézpont segité szakembere az egylttmiikodési megallapodas értelmében az in-

tézményben bent tartézkodhat és szakmai tevékenységet végezhet.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény, valamint a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és mikodésik feltételeirdl szolé 15/1998. (IV.30) NM
rendelet rendelkezései alapjan az iskolai szocialis segité szolgaltatas célja a gyermek veszélyeztetett-
ségének megel6zése értelmében a szocialis segité munka eszkozeivel timogatast nydjtani az intéz-

ménybe jaré gyermeknek, a gyermek csaladjanak és az intézmény pedagdgusainak.
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A kapcsolat formaja: Az iskolai szocidlis segité egyéni, csoportos és kozosségi szocialis munkat
végez, valamint gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat lat el. Egylittmikodik az iskolai gyermek-

és ifjusagvédelmi felelGssel.

7.7.8. Az altalanos iskolakkal a kapcsolattarté az iskola vezetdje, az igazgatohelyettes és
a feladattal megbizott pedagogus.

A kapcsolat tartalma: A tanulok kozépiskolai beiskolazasanak, palyaorientacidjanak segitése.

A kapcsolat formaja: kolesonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel, szuléi

értekezlet.

7.7.9. Szakértdi Bizottsaggal és a Nevelési Tanacsadoval: A sajatos nevelési igény tényét
kizarolag a szakértdi és rehabilitacios bizottsagok allapithatjak meg komplex — or-

vosi, pedagoégiai, gyogypedagdgiai, pszicholégiai — vizsgalat alapjan.
Kapcsolattartd: igazgatd, gyogypedagogus

A kapcsolat tartalma: a sajatos nevelési igény vizsgalata alapjan javaslatot tenni a tanuld kiilonleges
banasmod keretében torténd ellatasara, az ellatas modjara, formajara és helyére, az ellatashoz kap-

csolédo pedagogiai szakszolgalatra.

7.7.10. Intézményinkben egy alapitvany miikodik: a Tinodi Gimnaziumért Alapitvany

Az alapitvany célja: a gimnaziumi tanuldk kiemelked$ oktatasi és tanulmanyi teljesitményének elis-
merése és tamogatasa, a tehetséges és erre anyagilag raszorul6 diakok segitése. A tamogatas mod-
jarol, mértékérdl — az osztalyfénokok, illetve a szaktanarok véleménynek kikérése utan — az alapit-

vanyok kuratériumai dontenek.
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8. A tanul6k tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1. A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirend-
ben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat

rogzitink az alabbiakban.

8.1.1. A tanul6 koételes a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol

val6 tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.
Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:
@ aszilS (nagykoru diak esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
@ orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
@ a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
@ bejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
@ rendkivili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili

id&jaras stb.).

8.1.2. A tanulé szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziil§ (nagykoru tanuld ese-

tében a tanuld) irasban kérhet.

Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tdl az igazgatd dont az
osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi

el6menetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkdzi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetk6zi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkozi vizsgara torténd intenziv fel-
késziilés céljabdl a tanuld — a vizsganapokon kivil - két tanitasi napot vehet igénybe. Feltétele: a
tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szoébeli vizsga, egyéb nemzetkézi vizsga idépontjat tartal-
mazo6 hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A tanulé hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplé
megfelel rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban
a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithato be,

az igazgatonak van dontési jogkore.
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8.3. Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulokat megilletd kedvezmények

8.3.1. Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kiviil — egy, orszagos verse-
nyek el6tt kett§ tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igaz-

gato ezt indokoltnak latja.

Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatirozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfo-
nokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny id6tartamarol. Az
OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott diakok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak a felkésztlésre. A
megyei és orszagos szervezést versenyek iskolai fordul6jara szabadnap nem jar, a kedvezményekre

vonatkozoéan a kévetkezé bekezdésben foglaltak tekintendék iranyadoénak.

8.3.2. Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanuld szaktanara koteles tajékoztatni az
osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyz6k nevérdl és a hianyzas

pontos idejérdl.

8.3.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak

meghallgatasa utan — az igazgat6 dont.

A dontést kbvetben a szaktanar és az osztalyfénok az el6zéekben leirt médon jar el.

8.3.4. A fels6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 2 intézmény-

ben vehet részt.

Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s az igazgatohelyettes don-
tése alapjan. A nyilt napon valo részvételt régziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe

kell venni az Osszesitésnél.

A 8.3.1. — 8.3.4. szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hianyzast iskolaérdekbdl
torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrol, 6rakrol vald tavolmaradast

minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi sszesitésénél.

8.4. A tanulo6i késések kezelési rendje
A digitalis naplo és a késSk listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé
tanul6 szileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy

kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi 6rarol valod késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanul hianyzasat
a pedagogus a digitalis naploba jegyzi be. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az

igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatohelyettessel egyttt jar
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el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési elja-

rast.

8.5. A tanulék véleménynyilvanitasanak formai
A véleménynyilvanitasra jogosultak kore:
@ egyének
@ osztalyok
@ csoportok
A véleménynyilvanitas formai és helye:
@ Valamennyi tanulénak jogaban all egyéni véleményt nyilvanitani sajat, illetve az intézmény
életét érintd kérdésekben, ha véleményét megfelel6 moédon adja el6.
Véleményét kifejtheti:
@ a megrendezett diakférumon, diakkozgytlésen,
@ négyszemkozt tanaranak, osztalyfénokének, az igazgatonak, amennyiben erre lehetéséget
kér,
@ az intézmény valamely k6z6ssége elbtt, az adott k6zosség véleménynyilvanitasi forumain.
Az intézmény kilénb6z6 csoportjai (szakkorok, érdeklédési korok, egyéb szervezetek) véleményt
nyilvanithatnak a csoport megbeszélésein, gyilésein, illetve képviselSik utjan a magasabb szintd, pl.

iskolai DOK férumain.

Az intézmény barmely tanuldja, csoportja, kozssége vagy szervezete véleménynyilvanitas, kérés,

javaslat esetén az intézmény vezetSit munkaid6ben, el6re egyeztetett idépontban felkereshetik.

8.6. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése
A szilSk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének el6-

{rasai szerint torténik.

Tankételes tanuld esetében:
@ elsé igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai segitségével a sziil6 értesitése
@ tizedik igazolatlan 6ra utan: a szilé iktatott postai levélben térténd értesitése
@ a tizedik igazolatlan 6ra utan: a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyam-
hatésag és tankéGteles tanuld esetén a gyermekjoléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)
@ aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a szilé postai uton térténd értesitése (a masodpéldanyt

az irattarban kell 6rizni)
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a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tankoételes tanuld esetén az iskola tdjékoztatja az
altalanos szabalysértési hatdsagot (2020. marcius 1. kovet6en a rendbrség); a gyermekjoléti
szolgalatot.

az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi
helye szerint illetékes gyamhatésagot; a jelzéssel egyidejlleg megkiildi a gyamhivatalnak a
tankotelezettség, az iskolalatogatasi kotelezettség nem teljesitésének okait és e kotelezett-

ségek teljesitésének elémozditasara vonatkozo javaslatat tartalmazé irasbeli véleményét;

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kévet-

kezményeire.

Nem tankoteles kiskord tanuld esetében:

a tizedik igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplé adatai felhasznalasaval a szil6 postai uton
torténé értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

a huszadik igazolatlan 6ra utan: a szul6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Grizni)

a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése

Az értesitést a tanuloi jogviszony megszinését megel6z6en legalabb két alkalommal postai dton is

ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

8.7. Ko6zosségi szolgalat

Iskolank a koézosségi szolgalat szervezésében az Szombathely Megyei Joga Varos Polgarmesteri

Hivatal Vasi Diak K6z6sségi Szolgalattal kotott szerz6dést a kévetkezé szolgaltatasokra;

A Vasi Diak Ko6z6sségi Szolgalat:

OsszegyUjti, regisztralja a fogadd szervezeteket

egyuttmikodési megallapodast kot a fogadd intézményekkel

elvégzi az iskolai koordinatorok és a fogadé intézmények koordinatorainak, munkahelyi
mentorainak felkészitését

kidolgozza és rendelkezésre bocsajtja a nyilvantartas dokumentumait

felkésziti a diakokat, koordinalja a tanuldk és a fogadd szervezetek egymasra talalasat.
férumokat, kerekasztal-beszélgetéseket szervez a tanuldk, a tanarok, a sztl6k szamara
folyamatosan kapcsolatot tart a tanuldkkal, az iskolai koordinatorokkal és a fogadé intéz-
ményekkel

elkésziti a fenntarték szamara a statisztikakat

problémak esetén segitséget nyujt az érintetteknek

A tanulok kozosségi szolgalatot sajat intézményiinkben is végezhetnek.

601



Lehet6ségek az iskolan belil a Vasi Diak Ko6zosségi Szolgalat ajanlasaval:

szereplés iskolai rendezvényeken
iskolai rendezvények szervezési feladatainak ellatasa
az iskola kozvetlen kérnyezetének rendbetétele

hostess-feladatok ellatasa iskolai rendezvényeken

Az intézményben iskolai kapcsolattart6 kolléga koordinalja az IKSZ-et. Az iskolai koordinatort az

intézményvezetd jeloli ki, aki munkakori feladataként latja el a tevékenységet és felelSs:

a tanulok felkészitéséért, mentoralasért, pedagogiai feldolgozasért

@ a Vasi Diak Ko6z6sségi Szolgalattal valé kapesolattartasért

adminisztralasért, dokumentalasért, igazolasért (egyiittmikodve a VDKSZ-szel)

az aktualis koz6sségi feladatok tanulokhoz valo eljuttatasaért

a tanulok tevékenységének elismeréséért

egyes kozosségek, osztalyok kozosségi feladatra valé mozgositasaért

az Uj tanulok beregisztralasaért

az iskolavaltok lejelentéséért

a tanulmanyaikat abbahagyok lejelentéséért

a statisztikak elkészitéséért egytuttmikodve a VDKSZ-szel

az osztalyfénokokkel valéd egytittmikodésért

naponta kezeli levelezését a VDKSZ-szel, és a sziikséges informacidkat eljuttatja az iroda

szamara.

@ a sziil6ket tajékoztatja a kdzosségi szolgalatrol

@ aziskola dokumentumaiban régziti a kbz6sségl szolgalatra vonatkozo szabalyokat, az éves

munkatervben régziti a felel6soket, feladatokat.

Az osztalyfénok feladatai:

Rendszeres kapcsolatban van az iskolai koordinatorral és a téle kapott feladatokat hatar-
idére elvégzi.

A VDKSZ 6sszesitése alapjan a naploban, torzslapon és a bizonyitvanyban rogziti a tel-
jesitett 6rak szamat,

Kapcsolatot tart, tamogatast nyujt a diakoknak, feldolgozza velitk az élményeket (osztaly-

ténoki orai beszélgetés, értékels lap, poszterek, stb).

@ Rendszeresen érdeklédik a diakoktdl az elvégzett kozosségi szolgalatrol.

@ Részt vesz a VDKSZ 10 kredites képzésén.
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8.8. A tanul6 altal elkészitett dologért jard dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulaj-
donjogat minden olyan, a birtokaba kertlt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi jogvi-
szonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészité-
séhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. Gimnaziu-
munkban a képzés jellegébdl adéddan nem jellemzd, hogy az intézmény a tanul6 altal elkészitett

dolgok, eszk6z6k birtokaba jutna.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével, hasznosita-
saval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanul6 és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott, becsiilt munkaid6. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kévetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban kételes ajanlatot tenni a tanuld
és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dfja-
zas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél alairja. Ameny-
nyiben a megallapodast illetéen nem szuletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.
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9. A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

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

@ A fegyelmi eljaras meginditisa a tanuld terhére rétt kotelességszegést koveté 30 napon
beltl torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

@ A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés ré-
vén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

@ A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

@ A fegyelmi targyalason felvett jegyz&konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
taz6 nevelbtestileti értekezletet megel6z&en legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testilettel. A jegyzkonyv ismertetését kovets kérdé-
sekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevéte-
leket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba
beépitik.

@ A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilGje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb sze-
mélyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas ér-
dekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

@ A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyzOkonyv készil, amelyet a tar-
gyalast koveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szil6jének.

@ A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

@ A fegyelmi targyalast kovet6en az els6foku hatarozat meghozatalat célz6 nevelStestileti

értekezlet idépontjat minél korabbi id6pontra kell kittizni.
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@ A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni

az irat ezen belili sorszamat.

9.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas 1ét-
rehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztets eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld

és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztets eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

@ az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozé ré-
vén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast meg-
el6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl

@ a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a szil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az
egyeztets eljarasban térténé megallapodas hataridejét
az egyeztets eljaras kezdeményezése az intézményvezets kotelezettsége
a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetS eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a szilSt
nem kell értesiteni

@ az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlizi
ki, az egyeztetS eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével meg-
bizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és {rasban értesiti az érintett feleket

@ az egyeztets eljaras lefolytatasara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jelol ki, ahol biz-
tosithatok a zavartalan targyalas feltételei

@ az intézmény vezetdje az egyeztetS eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intéz-
mény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetSjének kijeloléséhez a sér-
tett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szil6jének egyetértése szitkséges

@ a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasit-
hatja vissza

@ az egyeztetS személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sér-
tett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
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ha az egyeztets eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szitkséges idére, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az egyez-
tet6 eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belil irasos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas készil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetS eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetktilonbség fokozodasa
az egyeztet$ eljaras soran jegyzékonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyve-
zéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé ta-
nul6 osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban megha-

tarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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10.Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskola eddigi hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola j6 hirne-
vének meglbrzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyoma-
nyok apolasaval kapcsolatos teendbket, id6pontokat, valamint felel6soket a nevelGtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg. A hagyomanyapolas kils6ségekben is megnyilvanul. Ennek megfe-
lel6en az iskola tanuldinak kételez6 tinnepi viseletét a hazirend szabalyozza. Az iskola hagyoma-

nyos sportfelszerelése osztalyonként egységes.

Az intézmény jelképei:
@ az iskola zaszlaja
® aziskola cimere
@ az iskola jelvénye
@ Tinddi Sebestyén egészalakos szobra
Az iskola szakmai munkajat timogatja az 1991-ben alakult Tin6di Gimnaziumért Alapitvany. Az

iskola digitalis évkonyvet vezet, melyben a tanév jelent6s eseményeit rogzitjik.

10.1.1. Az tnnepélyek, megemlékezések rendje

Az tnnepségek az intézmény vezetdje altal az éves munkatervben meghatarozott idépontban ke-
rilnek megrendezésre. Az id6pont kijel6lésénél meghatarozo elv, hogy lehetéleg az adott évforduld
napjan, amennyiben allami munkasziineti nap, a megel6z6 munkanapon, a tanitas rendjének leheté
legkisebb mértékii megzavarasaval kertiljenek megrendezésre. Az tinnepi miisorokat az éves mun-
katerv alapjan az egyes osztalyok biztositjak.
@ tanévnyitd innepély
@ az aradi vértanuk emléknapja
megemlékezés az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc évforduldjardl
goblyanap
szalagavato
karacsonyi musor
Tinodi tnnepély
a kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja
marcius 15.
diaknap (aprilis 1.)
a holocaust aldozatainak emléknapja

ballagas (az irasbeli érettségi vizsgakat megel6z6 pénteken)

oregdiak-talalkozo
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@ tanévzard tnnepély
Az iskola altal szervezett megyei szint(i verseny a Tinodi Atlétika Kupa Pinkosthy Huba Emlék-

verseny.

A tanuloknak az iskoldban — ha igény van ra — lehetSségiik van az iskola faligjsagjanak és az iskolai
radié musoranak szerkesztésére. Az iskola vezet6sége minden olyan kezdeményezést tamogat, mely

az iskolahoz tartozas érzését erSsiti.

Iskolai hagyomanyok apolasa:
@ Tinddi unnepély (januar 31.)
@ diaknap
@ ballagas
@ Oregdidk-taldlkozé
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11.Egyéb foglalkozasok

Az iskola a kételez6 tanodrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szitkségletei, va-
lamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szer-
vez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezet6 és helyettese rogzitik az érarendben,
terembeosztassal egyttt. A foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd és az egyéni
foglalkozas kivételével — onkéntes, a tanulonak legkésébb az adott tanév elején kell jelentkeznie, a

jelentkezés egy tanévre szol.

11.1. Tehetséggondozoé foglalkozasok
A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintt képzés igényével a munkako-
z6sség-vezetOk és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az intéz-

ményvezet6 bizza meg.

11.2. Versenyekre felkészitd foglalkozasok

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, megyei, tertleti és orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek részt szaktanari felké-
szitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a neve-
zésért a szaktargyl munkakozosségek felelések. A kiillonb6z6 tanulmanyi versenyekre foglalkozasok
szervezhet6k. Az évenként induld foglalkozasok jellegét, idGtartamat, rendjét a munkakozosségek

véleménye alapjan az intézményvezetd allapitja meg.

11.3. Szakkorok, sportkor, énekkar

A kiilonféle szakkorok mikodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A szakkorok
jellegtiket tekintve lehetnek muvészetiek, szaktargyiak, de szervezédhetnek valamilyen kozos ér-
dekl6édési kor alapjan is. A szakkorok inditasarol — a felmertls igények és az iskola lehetdségeinek

tigyelembe vételével — az el6z6 tanév majus 20-ig az iskola nevel6testiilete dont.

11.4. Felzarkoztato és egyéni foglalkozasok

A gyengébben teljesit6, lemarado tanulok felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodoé tan-
oran kiviili felzarkéztato és egyéni foglalkozasok segitik. A felzarkoztatéd foglalkozasra, valamint az
egyéni foglalkozasra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktana-
rok jelolik ki. A tanuldk részvétele a felzarkédztatd foglalkozasokon, valamint az egyéni foglalkoza-

sokon kételezd, ez aldl felmentést csak az intézményvezetS adhat, a szl irasbeli kérelmére.
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12.Intézményi véds, 6vo eldirasok

12.1. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tlz-, baleset-, munkavédelmi tajé-
koztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségitknek megfelel6 szinten — felhivja a figyel-
miiket a veszélyforrasok kikliszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kor-
nyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdé megtorténtét és tartalmat do-

kumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alafrasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegti balesetveszély lehet6sége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumen-
talni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi el6irasokat belsé utasitasok és sza-
balyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potldlag kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola sza-

mitégépeit a tanuldk csak tanari feligyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan eset-
ben, amikor a megszokottol eltér6 korilmények kézott végeznek valamely tevékenységet (pl. osz-
talykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagdgus koteles elvé-

gezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelez6. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az 6rajan tértént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek jegyzékonyvezését, nyilvan-
tartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkuildését a Vas Megyei Szakképzési Centrum altal meg-

bizott munkavédelmi felel6s végzi.
A munkavédelmi felel6s megbizasi szerz6dés alapjan végzi feladatat.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tlz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelse. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumen-

talni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi érakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegl eszkézoket csak kii-
16n engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezet$ hatas-
kore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz 6rai hasznalatat. A
pedagdgusok altal készitett, nem technikai jellegti pedagdgiai eszk6zok a tanitasi 6rakon korlatozas

nélkul hasznalhatdk.

70



12.2. A biztonsagos munkavégzés altalanos szabalyai

Altalanos magatartési szabalyok

Iskolai foglalkozasra csak tanulasra, munkavégzésre alkalmas allapotban szabad megje-
lenni. Betegen, sériiléssel iskolai foglalkozason részt venni nem szabad.

Ha a tanulo, a dolgozo balesetet el6idéz6 vagy testi épség sérelmével jard veszélyt észlel,
kotelessége azt megsziintetni, vagy a megszuntetés érdekében tanarat, felettesét értesiteni.
Tanul6 az iskolai foglalkozasok alatt csak olyan, egészségére nem artalmas tevékenységgel
bizhaté meg, amelyhez kell6 gyakorlattal, munkavédelmi ismerettel rendelkezik.

A tanul6 az iskolai foglalkozasokon koteles a rendet, a fegyelmet megtartani. A biztonsa-
got veszélyeztetd rendzavarast elharitani, az elkovet6t biintetni kell.

Az iskola tanuléi nem léphetnek be azokra a teriiletekre, helyiségekbe, ahol egészségiik,

épséglik veszélybe keriilhet. A belépési tilalmat tablak jelzik.

12.3. A biztonsagvédelem technikai szabalyai

Minden villamos tizemzavart, rendellenességet, meghibasodast azonnal jelenteni kell a pe-
dagogusnak. A hiba szakszer( kijavitasaig a villamos berendezést tizemeltetni, bekapcsolni
tilos.

Torott, repedt, csorbult dugaszold aljzatot, csatlakozot, kapcesolot, vagyis hibas szerel-
vényt és késziléket nem szabad hasznalni Nedves kézzel elektromos késziiléket és szerel-
vényeit érintent tilos.

Minden villamos gépet és berendezést a munka befejezése, illetve a hasznalat utan feszult-
ségt6l mentesiteni kell.

Az épuletekben a [épcsét, a folyosokat és az ajtok nyilasait mindig szabadon kell hagyni.

12.4. A 1étesitmények, eszk6z6k hasznalati rendjének betartasa

Az intézmény minden épiiletegysége, azok helyiségei csak a rendeltetésitknek megfelelé
célra és moédon hasznalhatok. Rendeltetéstdl eltérd hasznalatra killon engedélyt kell kérni
az 1gazgatotol.

Barmely helyiség vagy éptletrész rendeltetésétdl eltér6 hasznalatara csak akkor adhato ki
engedély, ha az engedély kiad6ja meggy6z6dott arrdl, hogy a tevékenység sem az épiiletet,
sem az ott tartézkodokat semmilyen formaban nem veszélyezteti.

Rendellenesség észlelése esetén az észlelé (tanuld, tanar, takarit6) azonnal jelenti azt az

illetékes vezetonek.
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12.5. Az elsGsegélynyujtas elSirasai
@ Az els6ésegélynyujtd hely az iskola orvosi szobajaban, ill. az iskolatitkari iroddban van. A
biztosan megitélhets, konnyd sérilésen kivil az elsésegélynyujtassal egy id6ben orvosi
segitségrdl, mentd hivasardl kell gondoskodnia a foglalkozast tartd vagy az tUgyeletet ellatd
dolgozonak.
@ Az iskola vezetSinek, a nevelStestilet tagjainak és az intézmény minden dolgozdjanak
kotelessége, hogy feladatkorén beliil mindent megtegyen a tanuldi balesetek megel6zése,

elkerulése érdekében.

12.6. A fokozottan veszélyes munkateriiletek és gépek
@ A fokozottan veszélyesnek min6siil6 helyeken egyedil tevékenységet végezni nem szabad.
Ezeken a helyeken el6fordulhat olyan helyzet, hogy az érintett egyediil nem tudja elhari-
tani a veszélyhelyzetet, ha baleset éri, segitségre szorul.
@ Az iskola tertiletén veszélyes helynek szamit: a tornaterem, a természettudomanyi labor, a

tankonyha, a tanétterem, a kazanhaz, a kapcsoldszekrényeket tartalmazoé helyiségek.

12.7. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 5 méter sugaru teriletrészt — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és
az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanul6t, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése sze-
rint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte

mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodoé vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi do-

hanyzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény vezetdje.

12.8. TeendSk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére
A rendkivili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI ren-

delet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetSije és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az éptilet-
ben rendkivili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben
ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy tele-

fonon az illetékeseknek jelenteni.
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12.8.1. Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak

@ Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérheté vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoi-
nak.

@ Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozoé a bejelentés valosagtartalmanak vizsga-
lata nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

@ A bombariadé elrendelése a tlzriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

@ ILechet6ség esetén a bombariadé tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

@ Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriad tervnek
megfelel rendben azonnal kételesek elhagyni.

@ A gyilekezésre kijelolt tertilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a kosarlabdapalya és
az utca. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyo-
kat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk
kiséretét és feltigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gytilekezé helyen tartézkodni.

@ A bombariadét elrendelS személy a riadd elrendelését kévetSen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendSrségnek.

@ A rendSrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

@ Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idGtartama alatt torténik, az iskola igazga-
t6ja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

@ 11.8.6. Ha a bombariadé bejelentése telefonon toértént, akkor az tizenetet atvevé munka-
vallal6 torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

@ 11.8.7. A bombariadé lefdjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad¢ altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni koteles a tanitas meghosz-

szabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

12.9. Tanulok egészségét veszélyeztets helyzetek kezelése
A 20/2012. EMMI rendelet 128-130. §-a értelmében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek, a
tanul6 egészséghez, biztonsaghoz vald jogainak biztositasara. A nevelési-oktatasi intézmény kozre-

muikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében.
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Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes dolgozdjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az
intézmény vezetSje a 20/2012. EMMI rendelet 69. § (2) bekezdés f) pontjaban meghatarozott fel-
adatok ellatasara a gyermek- és ifjusagvédelmi teriiletért felel6s pedagogust bizza meg a feladatok

koordinalasaval, aki kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat szakembereivel, illetve

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodoé feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és

hatésagokkal.

12.9.1. A pedagoégus szerepe a megel6zésben

Ismerje a gyermek egyéni képességeit, szociokulturalis helyzetét Kisérje figyelemmel a csaladban
jelentkez6 problémakat, a gyermek elmondasai, észlelt pszichés diszpozicidi alapjan, tartson folya-

matos kapcsolatot a sziil6kkel (fogadéora).

Kisérje figyelemmel a gyermekek tanulmanyi teljesitményét. Ismerje fel a napi oktatémunkaban
nem fejleszthetd képesség- és jartassaghianyokat, majd jelezze ezeket a sziil6knek és a szakember-

nek.

12.9.2. Az osztalyf6ndk szerepe a megel6zésben

Ismerje meg a tanuldk tarsas kapcsolatait, viszonyait. Segitse a tarsas beilleszkedési készségek javi-
tasat. Kisérje figyelemmel a tanulok iskolai és iskolan kivili teljesitményét. Torekedjen a tanulok

személyiségének sokoldali megismerése.

12.9.3. A gyermek- és ifjuisagvédelmi teriiletért felel6s pedagoégus feladatai a megel6zés-

ben

A pedagogusok szemléletformalasaban kézremkodik a massag és hatranyos helyzet elfogadasa
irant. Fogaddorat tart. Tajékoztatja a sziil6ket, tanuldkat, hogy milyen problémakkal és mikor ke-
reshetik fel, tovabba kozvetit kilsé intézmények felé. Veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a
gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolatfelvételt. Egészséges életmodot timogatd, blinmegel6zést,
szenvedélybetegségeket megel6z6 programok kidolgozasat segiti. Figyelemmel kiséri és kiszlri a
hatranyos és veszélyeztetett helyzetl tanulokat.
Célzott segitségnyujtas:

@ iskolan belil és kivilli szakemberek segitségének igénybevétele

@ szakszolgaltatasok igénybevétele

@ jelzérendszeri intézményekkel val6 kapcsolattartas

Egészségnevelés:

A NAT a koézoktatas kiemelt fejlesztési feladatava tette az egészséges életmddra valo nevelést.
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E szellemnek at kell hatnia az iskolai oktatas valamennyi elemét, kiilonosen a tantargykozi kapeso-

latok erdsitése kapcsan.
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13.Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzata

13.1. Az iskolai kényvtar fenntartasa, iranyitasa, mikodtetése

A konyvtar fenntartasa és iranyitasa:

Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Sarvari Tinddi Gimnazium szervezeti és mikodési

szabalyzatanak.

Szakmai tevékenységét az alabbi toérvények, rendeletek hataroljak be:

2011. évi 190. térvény a nemzeti kéznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. mellé¢klet,
3. melléklet

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §,
160. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

2012. évi CLIL torvény A muzealis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a

kozmuivel6désrél szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol

@ 2012. évi L. t6rvény A munka torvénykonyvérdl

@ 2012.évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001.évi XXX VII. modositasardl

@ 16/2013. (IL. 28.) EMMI rendelet A tank6nyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, vala-

mint az iskolai tankényvellatas rendjérél

2012. évi CLXXXVIIL torvény A koéznevelési feladatot ellaté egyes 6nkormanyzati fenn-
tartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

a 12/2002.(V. 8.) OM rendelet a kozoktatasi intézmények elhelyezésének és kialakitdsa-

nak... el6irasair6l a mindenkori koltségvetési torvény

@ a mindenkori kézalkalmazotti térvény

@ a3/1975.(VIIL 17.) KM-PM egyuttes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl

@ a 42/1999. sz. OM rendelet az Orszagos Szakért6i és Vizsgaztatasi Néviegyzékrdl és a

szakért6i tevékenységrol és ennek modositasai

@ 14/2001. sz. NKOM rendelet a konyvtari szakfeltgyeletrol.
@ 2011. évi 190. torvény a nemzeti kbznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. melléklet,

3. melléklet)

13.1.1. A kényvtar adatai:

Neve:

Tinodi Gimnazium Koényvtara

Cime:
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9600 Sarvar, Moéricz Zsigmond u. 2.

Telefon:
95/320-115

Honlap:

http:/ /www.sarvaritinodi.hu/hu/konyvtar.html

Szakmai feliigyelete:
ELTE Savaria Regionalis Pedagdgiai Szolgaltato és Kutatdé Kozpont, valamint a Vas me-

gyei iskolai konyvtarosok szakmai munkak6zossége segiti munkajat.

Létesitésének kelte:
1951.
A kényvtar bélyegzdéi:
Ovalis bélyegz6: 52%X22 mm Tinddi Sebestyén Gimnazium Konyvtara
Ovalis Bélyegz6: 59%22 mm Tinddi Sebestyén Gimnazium Tankonyvtar
Kor alaku bélyegzé: 30 mm Z (Ztzda)
Szdgletes bélyegz6: 5x40 mm NEM KOLCSONOZHETO
Gazdalkodas:
A fenntarté altal jovahagyott koltségvetési Gsszeg erejéig.
Ezen felil torekedni kell a palyazati lehetéségek minél szélesebb kort kihasznalasara.
Elhelyezkedés:
Az iskola kényvtara és tankonyvraktara egy-egy 6nallé helyiségben az elsé emeleten, a 29-

es és a 30-as ajtokon kozelitheté meg, a tankonyvraktar a 72-es szamu helységben talal-

hat6 az iskola 4j szarnyaban, de kézel a kényvtarhoz.

Jol felszerelt, a didkok igényeit maximalisan kielégit6 konyvtar all rendelkezésre, ahol
mindkét iskola tanul6i megtalaljak a kotelezd olvasmanyokat, a tanulashoz sziikséges
egyéb segédanya-gokat. A két iskola négy évfolyamon 3-4 parhuzamos osztaly makodik,
ezen kivil 13. és 14. évfolyamon is folynak képzések. A féallasu konyvtarostanar egyben a

tankonyvrendelésért is felel mindkét iskolaban.
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13.2. Az iskolai kényvtar miik6désének célja, a miikédés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a neve-
léshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat, megorzé-
sét, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktata-

sat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gydjtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A tan-
konyveket kilon gyGjteményként kezeljiik, a kiilon gytGjtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak

sajatos szabalyait a TankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk mikodéséhez az alabbi jogszabalyban el6irt alapkévetelményekkel rendelkezik:
a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejti foglalkoztatasara
b) kilonall6 helyiség a tankonyveknek
¢) tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfelelé id6pontban térténd nyitvatartas
d) akilonbozé informacidhordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok eléallitasahoz, a
konyvtar mikodtetéséhez szikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épités¢hez
sziikséges eszkozok
Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat el-
laté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egytttmikodik az iskola székhelyén

mikoédé Nadasdy-var Mavel6dési Kézponttal és Konyvtarral.

Konyvtarostanarunk nevel6-oktatéd tevékenységét konyvtar-pedagdgial program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt és ajandékba kapott dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell

venni. A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél lelhely-nyilvantartast kell vezetni.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Nyitva tartasi id6:

Hétté: 7:30 — 14:30

Kedd: 7:30 — 13:30

Szerda: 7:30 — 14.30

Csutortok: 7:30 — 13:30

Péntek: 7:30 — 13:30
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A konyvtaros mind szakmailag, mind anyagilag felel6s a konyvtar allapotaért, az ott allomanyba

vett dokumentumokért.

A konyvtar részletes mikodését és igénybevételét, a hasznalok jogait és kotelességeit a Konyvtar-

hasznalati szabalyzat c. melléklet tartalmazza.

13.3. Az iskolai kényvtar alapfeladatai

A konyvtar az oktato-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa.

Az iskola pedagogia programjabol adédoéan alapfeladatai a kovetkezok:

a gyGjtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, védelme, gondozasa és rendelke-
zésre bocsatasa

tajékoztatas nyujtasa a konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol

konyvtarhasznalati tanorak és konyvtarra épuld szaktargyi 6rak tartasa

a tanulok konyvtarhasznalati, informacidszerzési, informacié felhasznalasi felkésziiltségé-
nek, szokasainak megalapozasa, és a kivanatos olvasasi, tanulasi készségek, szokasok ki-
alakitasa

egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

dokumentumok kélcsonzése

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa, az elektronikus informacioszerzés és
informaci6 feldolgozas tanitasa, az ehhez sziikséges technikai, infrastrukturalis feltételek
reprezentalasa

az iskolai pedagogiai programjaban meghatarozott nevelési célok megvaldsitasanak segi-
tése

tankonyvellatas, az év eleji és évkozi tankonyv-kolesonzés megszervezése

Kiegészité feladatai:

konyvtarra épuls tanéran kiviili foglalkozasok, rendezvények tartasa

kozremikodés az iskolai tankonyvellatasban — tartds tankényvek gondozasa, rendelke-
zésre bocsitisa

mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

adatbiazisokhoz val6 hozzaférés biztositisa

tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mikédd konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak dokumentumairdl, szolgal-
tatasairdl, a pedagdgiai informacié kozvetitése

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében
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A tertilethez kapcsolodé mellékletek:

gyGjteményfejlesztés: Gyljtékori szabalyzat

az allomany feltarasa: Feltarasi szabalyzat

tankonyvellatas: Tankonyvtari szabalyzat

13.4. Az iskolai kényvtar kételezd szolgaltatasai

az iskolai konyvtarunk a 22 6ra kételez$ nyitva tartasi 6raban és a konyvtaros tovabbi
munkaidejében is varja a didkokat, tanarokat, az iskola dolgozoit

szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkényvek és szotarak kolesonzése
tankonyvek, tartos tankonyvek, kilonboz6, a tanulmanyi munkat el6segité segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytjtemények, tesztkonyvek stb.) kolesonzése,
forrasalapu tanérak helyszine, ahol a didkok megtanuljak az 6nall6 tanulas, az informacio-
keresés- és felhasznalds modszereit

konyvtarhasznalati 6rak helyszine

felugyelet, értelmes id6toltés a lyukasoras tanuloknak, a buszra, vonatra varé tanuloknak
tanulasi helyszin (kiilonésen fontos a szocialisan hatranyos helyzet( tanulok szamara)

kozosségl tér, kulturalt, baratsagos helyszin

Mindezek feltételeit a Konyvtarhasznalati szabalyzat irja el6!

13.5. Az iskolai kényvtar kiegészit6 szolgaltatasai

a szerzGi jogl torvény betartasaval fénymasolasi, reprodukcios lehetéség biztositasa
szolgaltataskozvetités:

— mas konyvtar (mas iskolai, gyermekkonyvtar, kézmivel6dési, pe-
dagogiai, orszagos) szolgaltatasainak kozvetitése, ill. igénybevétele

— adatbazisok hasznalatanak elésegitése, azok tanitasa, hasznalata
— dokumentumcserében, informacidcserében vald részvétel

— programok, rendezvények, j6 gyakorlatok kozvetitése, részvétel
azokon (tanulok, pedagdgusok, beleértve a kényvtarostanart is)

részvétel a tankonyvrendelés és ellatas szervezésében a kotelez6 tankonyvtari feladatokon
kivil
olvasaspedagogia a kotelezs olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:

— alehetéségek figgvényében iré-olvasé talalkozok szervezése, ill.
részvétel azokon, figyelemfelhivas és toborzas azokra

— egyéb rendezvények elGkészitésében vald részvétel a konyvtar
eszkozeivel, esetenként helyszinként is

mas tanulmanyi versenyekre valo felkészités el6segitése
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@ az iskolai élet tamogatasa, pl. tanulmanyi kirandulas szervezésében informaciogyujté
munka, nevelési témakhoz kapcsoloédas irodalommal, el6adassal, munkak6zosségeknek
ajanlokkal, stb.

@ a szabadid§ helyes eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari eszkézokkel,

pl. filmvetités, tanulas, stb. — kbzosségi tér

13.6. Az iskolai kényvtar szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak mellékletei

1. sz. melléklet: GyUjt6kori szabalyzat
2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. sz. melléklet: Feltarasi szabalyzat

4. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
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14.Az SZMSZ mellékletei

1. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat
2. sz. melléklet: Bels6 ellenérzési szabalyzat
3. sz. melléklet: A tankonyvellatas rendje

4. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
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15.Zar6 rendelkezések

@ Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testillet médosithatja a
szil61 munkak6zosség és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével, a fenntarto jo-
vahagyasaval.

@ Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez szitkséges tovabbi rendelkezése-
ket az 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi utasitasok jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil médosithatok.

@ Az SZMSZ az intézmény konyvtaraban, valamint az iskola honlapjan minden érdekl6dé

szamara elérhetd.
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ZARADEK

A Vas Megyei Szakképzési Centrum Sarvari Tinédi Gimnazium Szervezeti és mukodési szabalyza-
sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése, ill. a 2011. évi CXC. torvény 25. § (4)

bekezdése alapjan az iskolai sziil6i szervezet, illetve a didk6nkormanyzat véleményezte.

szulo1 szervezet diakonkormanyzat

A Vas Megyei Szakképzési Centrum Sarvari Tin6odi Gimnazium nevel6testillete a nemzeti kozne-
veléstol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése alapjan dontott az intézmény Szervezeti

és muikodési szabalyzatanak elfogadasarol.

Sarvar, 2021.szeptember 20.

igazgato

A Vas Megyei Szakképzési Centrum Sarvari Tinédi Gimnazium moédositott Szervezeti és mikodési
szabalyzatat a nemzeti kéznevelésrl sz6l6 2011. évi CXC. tv. 26. § (1) bekezdése alapjan jovaha-
gyom.

Szombathely, 2021. oktober 1.

Rettegi Attila
foigazgato



