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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikiodési szabalyzat célja, jogszabilyi alapja

A tagintézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket a szerve-
zeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrél szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. {-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési
szabalyzat hatarozza meg a tagintézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre vonatko-
z6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyama-

tok 6sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

@ 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

@ 2011. évi CLXXXVIL torvény a szakképzésrol

2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabad-
sagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete

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

23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankényvtamogatas és az iskola tankonyvella-
tas rendjérol

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

1.2, A szervezeti és miikiodési s3abalyzat megtekintése
Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, az munkavallalok és mas érdekls-

dék megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és muikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban részt vevéket — nézve kotelezé ér-

vényu.



2. A tagintézmény adatai, feladatai
A tagintézmény neve:

Szombathelyi Szolgaltatasi SZC Tinédi Sebestyén Gimnaziuma és Idegenforgalmi, Vendég-

latéi Szakképzé Iskoldja
Cime: 9600 Sarvar, Moéricz Zsigmond utca 2.
Oktatasi azonositoja: 203063
Az intézmény alapitasanak idépontja:
Torténeti: 1951.
Allami: 2012. november 15.
Helyrajzi szam: sarvari 549 hrsz.
Hasznos alaptertlet: 5548 nm
Fenntart6: Nemzetgazdasagi Minisztérium

A tagintézmény olyan jogi személyiségl szervezeti egység, amely a nemzeti kéznevelési tor-
vény altal meghatarozott kdznevelési feladatot lat el és a torvényben meghatarozott hataskor-

rel, jogkorrel rendelkezik. Nem rendelkezik 6nall6 koltségvetéssel és gazdalkodasi jogkorrel.

Képviseletét teljes hataskorben a fenntarté altal megbizott Szombathelyi Szolgaltatasi Szak-

képzési Centrum féigazgatodja latja el.

2.1. A tagintézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
Alapfeladata (feladatellatasi hely szerinti bontasban):
2.1.1. Koznevelési alapfeladatok:

@ gimnaziumi nevelés-oktatas

@ szakgimnaziumi nevelés-oktatas

— Vendéglatas — turisztika szakmacsoport, Vendéglatoipar agazat
Vendéglatasszervez6 OKJ 54 811 01

— Vendéglatas — turisztika szakmacsoport, Turisztika dgazat
Turisztikai szervez6, értékesité OKJ 54 81203
Idegenvezetd OK]J 54 812 01

@ szakkozépiskolai nevelés-oktatas



— Vendéglatas — turisztika szakmacsoport

Cukrasz OKJ 34 811 01
Pincér OKJ 34 811 03
Szakacs OKJ 34 811 04
Diétas szakacs OKJ 35811 03
Vendéglato-tzletvezets OK]J 35811 02

@ felnttoktatas
@ nappali tagozat, esti tagozat
@ t6bbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényd tanulék iskolai neve-

lése-oktatasa
2.1.2. Felveheté maximalis tanuldlétszam: 770 £6
2.1.3. Gyakortlati képzés megszervezésére:

@ iskolai tanmihely: 9600 Sarvar, Méricz Zsigmond utca 2.

@ alapfeladat: szakgimnazium, szakkozépiskola
2.1.4. Iskolai konyvtar ellatdsanak modja:
@ sajat szervezeti egységgel
2.1.5. Kulonleges pedagogiai célok megvaldsitasa:
@ képesség-kibontakoztatd felkészités
2.1.6. Jellemz&k

@ emelt szintd gimnaziumi oktatds: évfolyamonként kett6 osztalyban emelt 6raszamu né-
met nyelv, angol nyelv, matematika és természettudomanyos tantargyak oktatasa

@ ECL és ORIGO bejelentett nyelvvizsgahelyként mikodik

3. A tagintézmény gazdalkodasanak jellemzéi

A Szombathelyi Szolgaltatasi Szakképzési Centrum latja el a kdznevelési torvény és az intéz-
ményre vonatkozé hatalyos jogszabalyok el6irasai szerint a tagintézmény gazdalkodasi felada-

tait.

A tagintézmény székhelyét képez6 éptlet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Sarvar

Viros Onkormanyzata gyakorolja.



3.1. A tagintézmeény vezgetdje

3.1.1. A tagintézmény-vezet6 felelés az iskola szakszerd és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, és dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, ame-
lyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munka-
korilményeire vonatkozoé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kote-
lezettség megtartasaval gyakorolja. Az iskola tagintézmény-vezetje felel a pedagdgiai munka-
ért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendsze-

res egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az iskola igazgatdja jogosult a tagintézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként vagy

az ugyek meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagi tigyintézore atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az igaz-
gato és az igazgatohelyettesek minden tgyben, a gazdasagi tigyintézé és az iskolatitkar a mun-
kakori lefrasukban szerepld tigyekben, az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzoje
az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe

val6 beirasakor.
A tagintézmeényvezetd akaddlyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az altalanos vagy az informatikai igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatéhelyet-
tesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghata-
rozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jel-
legti feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi donté-
sek esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy
a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az

igazgatohelyettesek felhatalmazasat.
Az igazgatd dltal dtadott feladat- és hatdskirik

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbia-

kat:

@ az igazgatohelyetteseknek az oktatasszervezéssel, a napi mikodéssel kapcsolatos felada-
tokat hataskorrel egytitt
@ az igazgatohelyetteseknek a digitalis naplé kezelésével kapcsolatos minden feladatot ha-

taskorrel egytitt



@ az informatikai igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat

@ az altalanos igazgatohelyettesnek a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tan-
targyvalasztassal kapcsolatos tanul6i médositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat

@ az altalanos igazgatOhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kap-
csolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos don-

tés jogat

3.2, A tagintézményvezetd kovetlen munkatdrsainak feladat- és hatdskire
Az igazgato feladatait kbzvetlen munkatarsai kézremikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

@ az igazgatohelyettesek, a gyakorlati oktatas-vezetd

@ a gazdasagi Uigyintézd, az iskolatitkar

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori lefrasuk, valamint a tag-
intézményvezets kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A tag-intézményvezetS kozvetlen munka-

tarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket és a gyakorlati oktatds-vezetSt a tantestiilet véleményezési jogkérének
megtartasaval az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi vagy gyakorlati oktatas-vezet6i megbi-
zast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott
idSre szol. Az igazgatohelyettesek és a gyakorlati oktatas-vezetS feladat- és hataskore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori lefrasuk tartalmaz. Felel-
nek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatok ellatasaért. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy
egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkéjat, ennek soran — az
intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé

igazgatéhelyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasagi tugyintéz6 szakiranya képesitéssel rendelkezé személy hataskore és feleléssége ki-
terjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A technikai dolgozok munkajat
az altalanos igazgatohelyettes és a gazdasagi Ggyintéz6 iranyitja. Az igazgatohelyettes jogosult

az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara.

A gazdasagi tgyintézG6t tavolléte esetén helyettesiti az iskolatitkar illetve megforditva. A helyet-

tesitést ellité munkavallalé6 dontési jogkore — a sajat munkakori lefrasiban meghatarozott fel-



adatok mellett — a helyettesitendé munkakérrel kapcesolatos azonnali intézkedést igénylé don-

tések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

3.3. A tagintézmeny szervezeti felépitése

A tagintézmény szervezeti felépitését a kovetkezé szervezeti diagram tartalmazza.

§z0SszszC

Altalanos igazgatohelyettes

Munkakozdsség vezetok
Technikai dolgozék
Ifjusagvédelmi felelés
Kényvtaros
Iskolaorvos, védéné
Miszaki dolgozd

Informatikai igazgatohelyettes

Munkako6zdsség vezeték
Meérésligyi referens
Szamitastechnikai rendszergazda

Gyakorlati oktatasvezetd

Min&ségugyi referens

Igazgato

3.4. A tagintézmeny vezetdsége

Munkako6zdsség vezetdk

Diakmozgalmat segit6 tanar

DSE vezetéje

I
I
|
|
|
|
|

Gazdasagi ligyintézé

Iskolatitkar

|—>| Kisegité dolgozok

3.4.1. A tagintézmény vezetSinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld te-

vékenységét) kozépvezetSk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A kozépvezetSk az iskola vezetdségének tagjai.

A tagintézmény vezetGségének tagjai:

@ azigazgato, az igazgatdhelyettesek, a gyakorlati oktatasvezet6

@ a szakmai munkakozosségek vezetoi, a kozalkalmazotti tanacs tagja




3.4.2. Az intézmény vezet6sége, mint testilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselSi-
vel, a szil6i munkak6zosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetSjével. A diakénkor-
manyzattal valé kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az igazgatd felelés azért, hogy a diakon-
kormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivja a didkénkormanyzat
képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a diakénkormanyzat vé-

leményét be kell szerezni.

3.4.3. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott ira-

toknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetGje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer( alairasa az intézményvezetd alafrasaval és az intézmény pecsétjével ér-

vényes.

3.5, A pedagdgiai munka ellendrzése

Az iskolaban foly6 pedagoégiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtasanak ellenérzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazga-
t6 kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszerd mikodéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellenérzési rendszer mikodtetése szitkséges. E rendszer alapjait az e szabalyzat-
ban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagégusainak munkakori leirasa, valamint
az intézmény belsé ellen6rzési programjanak részeként elkészitett pedagdgus teljesitményérté-

kelési rendszer teremti meg.

A munkakéri lefrasokat évente at kell tekinteni. Munkakéri lefrasuk kotelezéen szabalyozza az
alabbi feladatkort ellaté vezetSk és pedagégusok pedagogiai és egyéb természetd ellenbrzési

kotelezettségeit:

@ az altalanos igazgatohelyettes

@ az informatikai igazgatohelyettes
@ a gyakorlati oktatasvezetd

@ a munkak6zosség-vezetok

@ az osztalyfénokok

O]

a pedagdgusok

A munkavallalok munkakéri leirasat az érintettel ala kell {ratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkako6zosség-vezetdk elsé-
sorban munkakori lefrasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazot-

tak szerint részt vesznek az ellenSrzési feladatokban.
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A tanév soran végrehajtando ellen6rzési tertileteket a feladatokkal adekvat médon kell megha-

tarozni. Az ellendrzési tertletek kijelolésekor a célszeriség a meghatarozé elem.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriletek:

tanitasi 6rak ellen6rzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkako6zsség-vezetdk),

tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenSrzése,

”r

O]

O

@ a digitalis napl6 folyamatos ellen6rzése,

O]

@ az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések

folyaman,

@ a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése.

4. Az intézmény muikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1. A torvényes miikidés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

@ az alapit6 okirat
@ a szervezeti és mikodési szabalyzat
@ a pedagogiai program

® a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

@ a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

@ egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).
Az alapité okirat
Az alapit6é okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzbit, alairasa biztositja az in-
tézmény nyilvantartasba vételét, jogszerd mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
A pedagdgiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevelS-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény sza-

mara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.
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Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

@ Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés és ok-
tatas céljat, tovabba a kéznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

@ Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantar-
gyakat, a kotelez6, kotelezben valaszthato és szabadon valaszthaté tanérai foglalkozaso-
kat és azok Oraszamait, az el6irt tananyagot és kdvetelményeket.

@ Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasz-
tasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotele-
zettségét.

® Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kévetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésé-
nek, mindsitésének formajat.

@ a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmikodésével kapcesolatos feladato-

kat,
@ a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztaly-
f6nok feladatait,
a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,
a kozépszintd érettségi vizsga témakoreit.

@ a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az ér-
dekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a nevelStestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. Az is-
kola pedagdgiai programja megtekinthet6 az igazgatéi irodaban, tovabba olvashaté az intéz-
mény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a peda-
gobgiai programmal kapcsolatban.

Az éves muntkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok fi-

gyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a neve-
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lési célok, feladatok megvalodsitasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére be-

osztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezle-
ten kertdl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell sze-
rezni az iskolaszék, a szil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai hal6zatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi

rendjét az intézmény weblapjan el kell helyezni.

4.2. A tanuldi tankonyvtamogatds és az iskolai tankionyvellitds rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

®@ a Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011, évi CXC. torvény,
@ a Tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL. torvény,
@ 17/2014. (1L 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél
A tanuloi tankonyvtamogatds rendje

4.2.1. Az iskola igazgat6ja minden év aprilis 20-aig koteles felmérni, hany tanulénak kell vagy
lehet biztositani a tankoényvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd tan-

konyvkolesonzés utjan.

4.2.2. Az iskola igazgatdja junius 10-éig tajékoztatja a sziil6ket arrél, hogy mely tanuldk lesznek

jogosultak

a) az Ntt. 4. § (1) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,
b) az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,
c) nemzetiségi tankonyvellatasra az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankonyv-
ellatasra nem jogosult tanulok kozil.
4.2.3. Az iskola igazgatdja tajékoztatja a sztlSket arrdl, hogy az iskola, az iskola fenntartoja, il-
letve mas tamogaté kivan-e biztositani barmely tovabbi tankényvtamogatasi kedvezményt.

Ennek tényét jalius 15-éig a konyvtarellato feliletén is rogziti.

4.2.4. Az iskola igazgatdja az 4.2.1. bekezdésben meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,

hany tanul6

a) esetében kell biztositani az Nkt. 406. § (5) bekezdésben meghatarozott ingyenes tan-
konyveket,

b) esetében kell biztositani az Ntt. 4. § (2) bekezdése szerinti normativ kedvezményt,
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c) esetében kell biztositani a miniszter altal megallapitott tanuldi téritési dij ellenében a
nemzetiségi tankonyveket,

d) igényel és milyen tipust tankényvtamogatast az a)-b) pontokban foglaltakon tul.
4.2.5. A 4.2.4. bekezdés b) pontja szerinti igényeket a 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet 5.
mellékletében meghatarozott igénylSlapon lehet benyujtani. Az igénylélap benyujtasaval egy-
idejileg be kell mutatni a normativ kedvezményre valé jogosultsagot igazolo iratokat vagy az
5. melléklet szerinti igényl6lapon nyilatkozni kell a normativ kedvezményre valé jogosultsag
késébbi id6pontban torténd igazolasardl. Az iratok bemutatasanak tényét az iskola igazgatdja

ravezeti az igényl6lapra.

4.2.6. A kedvezményre val6 jogosultsag igazolasahoz a kévetkezé okiratok bemutatasa sziiksé-
ges:
a) a csaladi po6tlék folyositasardl szolo igazolas,
b) tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb 6sszegi csaladi
potlék folyositasardl szolo igazolas,
€) a sajatos nevelési igényt tanuld esetén a szakértSi bizottsag szakvéleménye,
d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz6l6 hatarozat,
e) agyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utégondozoi ellatas-
ban részesiilé tanuld esetén a szamara gyamhatdsagi hatarozat alapjan gondozasi
helyet biztosité intézmény vezetdje altal a 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet 11.
melléklete szerint kiallitott igazolas.
4.2.7. A csaladi potlék folyositasardl szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a lakos-

sagi folyoszamla-kivonatot, a postai igazolészelvényt.

4.2.8. Az iskola - a helyben szokasos médon - hirdetményben teszi kdzz¢é a normativ kedvez-
ményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat
és az igénylés elbiralasanak elveit.

4.2.9. Az iskola nem kérhet igazolast olyan adatokrdl, amelyek tekintetében az Ntt. vagy az

Nkt. alapjan adatkezel6nek mindsiil, illetve amelyeket a szil6 hozzajarulasaval kezel.

4.2.10. A 4.2.1. és 4.2.2. bekezdésében meghatarozott felmérés eredményérdl az iskola igazga-
t6ja minden év junius 15-éig tajékoztatja nevelStestiiletet, az iskolaszéket, a sziil6i szervezetet,
kozosséget (a tovabbiakban: szul6i szervezet), az iskolai diakénkormanyzatot, az iskola fenn-

tartojat, és kikéri a véleményiiket az iskolai tankényvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

4.2.11. Az iskola igazgatdja a 4.2.10. bekezdésben meghatarozott véleményezésre jogosultak

véleménye alapjan minden év junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankényvellatas rendjét, és
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err6l a helyben szokasos moédon tajékoztatja a szilét vagy a nagykora cselekvéképes tanulot,

tovabba a fenntartot.

4.2.12. Az iskola - a 4.2.10. bekezdésben meghatarozott ideig - kezdeményezheti a tankényvel-
latas tamogatasanak megallapitasat a fenntarténal az allami tankonyvtamogatasra nem jogosult
tanulok részére, egyidejlleg jelenti a fenntartd részére a 4.2.2. bekezdése szerinti tamogatasra

jogosultak szamat.

4.2.14. Az iskola az iskolaban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a tan-
konyvjegyzéken 1évé pedagdgus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozo igényeit minden év ju-
nius 30-dig pedagogus-kézikonyvenként Gsszesitve meghatarozza, és a pedagoguskézikonyv-
ellatassal kapcsolatos rendelését - amely barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott kbzneve-
lési tankonyvhoz fejlesztett pedagdgus-kézikonyv lehet - a tankonyvrendelés modositasanak

hataridejéig megkuldi a konyvtarellato részére.

4.2.15. Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 4j osztalyok tanuléinak varhatd, be-
csult 1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankényvrendelést oly médon kell elkészite-
ni, hogy a tankényvtamogatas, a tankonyvkolesonzés, a tankényv tandran kivili elhelyezése az

iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valé hozzajutas lehetéségét.

4.2.16. A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet6vé kell tennie, hogy azt
a szul6k megismerjék. A szil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tan-

konyvvel kivanja megoldani.

4.2.17. Az iskolanak legkésébb majus 31-ig - a helyben szokasos médon - koézzé kell tennie
azoknak a tankényveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az isko-

lai kényvtarbol a tanulék kikolesondzhetnek.

4.2.18. Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerd bevezetésével érintett is-
kolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, mtveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet rendel-
het az iskolai tankonyvrendelés keretei k6zott, amelyiknek a tankényvvé nyilvanitasa a keret-
tantervi rendelet kihirdetését kévetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miveltségi
tertilethez a kerettantervi rendelet alapjan kertlt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, to-

vabba szerepel ilyen tankényv a hivatalos tankonyvjegyzéken

4.2.19. Iskolank a normativ tamogatast teljes egészében tankonyvek (illetve tanuléi munkatan-
konyvek, munkafiizetek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyok) vasarlasara hasznalja fel, amelyek-

kel az ingyenes tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténé kolesonzéssel biztositja (addig

15



az id&pontig, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha
az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni, a tanuléi jogviszony fennallasa alatt). Minden
tanév végén, legkésébb junius 15-ig vissza kell hozni a tankényveket a konyvtarba, majd djra ki

lehet kolesonozni a szikségeseket.

4.2.20. Az iskola tulajdonat képezé tankényvekkel kapcsolatos kartérités rendje: A tanuld a
tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet kételes megérizni és rendeltetésszertien hasznalni.

(A tankonyvet teljesen tisztan hozza vissza, a munkatankényv, a munkafiizet a tanul6é marad.)

Elvaras, hogy a kikolesonzott tankonyv legalabb 6t évig hasznalhaté allapotban legyen. Az el-
hasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros-tanar feladata. Vitas

esetben az igazgatd dont.

4.3. Az elektronikus és ag elektronikus siton eldallitott nyomtatvinyok kezelési rendje
4.3.1 Az elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elSirdsainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igaz-
gatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata so-
ran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir

alapti masolatat:

@ az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

@ az alkalmazott pedagbgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
@ a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
O]

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi adatok,

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgatd alafrasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiloén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus tuton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
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7,

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adat-
ként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,

tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak.

A digitalis naplé elektronikus dton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tan-
anyagat, a hianyzokat, az igazolt és igazolatlan mulasztasok szamat valamint a tanulokkal kap-
csolatos intézkedéseket, a szul6k értesitését. A tanulok és a szil6k igény szerint hozzaférési

kédot kapnak a digitalis napléhoz, amelyhez az intézmény honlapjan keresztil érnek el.
A 18. életévet betoltott tanulok sziilei a didk beleegyezésével kaphatnak hozzaférési kédot.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
talorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
altalanos helyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és irattar-

ba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanu-
16k igazolt és igazolatlan 6rait. Félévkor a tanul el6bb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki
kell nyomtatni, azt az igazgatonak és az ala irnia, az iskola kérbélyegzoiével le kell pecsételni, a

kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakényvbdél papir alapu térzskonyvet kell kialli-

tani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas meg-

szlinésének eseteiben.

4.4. Teendok bombariadd és egyéh rendkiviili esemeények esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,,bombatiadé™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisira a kovetkez6 intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellenérizni, hogy az
épuletben rendkivili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellendrzéstik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek sze-

mélyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Bombariado esetén a legfontosabb teendik az aldbbiak

4.4.1. Ha az intézmény munkavallaléja az éptiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefontizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal beje-
lenti az iskola legkénnyebben elérheté vezet6jének vagy a gazdasagi iroda dolgozéinak. Az ér-
tesitett vezet6 vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil

koteles elrendelni a bombariadét.

4.4.2. A bombariadé elrendelése a tizriadohoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott jelzésé-

vel torténik. Lehet6ség esetén a bombariadé tényét az iskolaradioban is kézzé kell tenni.

4.4.3. Az iskola épiiletében tartézkodé tanuldk és munkavallalok az éptiletet a tlzriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt tertilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a kosarlabdapalya és az utca. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumen-
tumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo tanulékat hala-
déktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyt-

lekez6 helyen tartézkodni.

4.4.4. A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az éptiletben tar-

tozkodni tilos!

4.4.5. Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola igaz-
gatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,

valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérél.

4.4.6. Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallal6 téreked-
jék arra, hogy a fenyegetSt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt meg-

tudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.4.7. A bombariadé lefdjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombari-
ado altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetSje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval

vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje

5.1, Az intézmény vezetdi munkarendjének sgabdlyozdsa

Az intézmény vezetje vagy helyettesei kozil egyikiknek az intézményben kell tartézkodnia

abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerd dél-
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utani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgat6 vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik
hétf6tol cstitortokig 7.20 és 16.00 6ra kozott, pénteken 7.20 és 14.00 6ra kozott az intézmény-
ben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak

megfelel id6ben és id6tartamban latjak el.

5.2. A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztdsa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidSkeretben végzik munkajukat. A heti munka-
id6keret elsé napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja,
utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti
munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napo-

kon, tnnepnapokon munkavégzés csak igazgato altal elrendelt esetben lehetséges.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagégus-munkakorokben dolgozé pedagogus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat a kotott munkaidét az intézményvezetd altal — a torvény
keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaid6é fennmaradé

részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaid6 6tvenot-hatvanot szazalékaban neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében
tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetS el. A k6tétt munkaid6 fennmaradé rész-
¢ben a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készits, nevelés-oktatassal 6sszefiiged egyéb feladato-

kat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Az intézményvezetS a kétott munkaidében ellatandé feladatok elosztiasanal biztositja az ara-

nyos és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kézott.

A pedagbgusok napi munkaidejitket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi program-
jainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogaddorakat
altalaban hétf6i napokon tarjuk. A munkaltaté a munkaid6re vonatkozé eléirasait az érarend,
a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos médon kiftiggesztett
hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni eltéré a napi munkaid6-beosztast
egy pedagogus esetén vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-

beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

Junius hénapban — a szébeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok négy-
hetes munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretitk altalaban 160 6ra. A junius
havi munkaid§-keret kezdS idépontja a junius 1-jét kovets elsé hétféi nap, befejezé napja az
ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szoébeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi

vizsgan résztvevé pedagégusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.
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A pedagdgusok munkaidejének kitiltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kételez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munka-
val vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiiggd fel-
adatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakérben dolgozok munkaideje te-

hat két részre oszlik:

a) a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid6 t6bbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1. A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa

d) iskolai sportkéri foglalkozasok

e) énekkar, szakkorok vezetése

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, fel-

zarkoztatas, el6készitGk stb.)

g) magantanuld felkészitésének segitése

h) konyvtarosi feladatok
A pedagbgusok kotelezé oraban ellitandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kap-
csolodo elkészitd és befejezd tevékenység idétartama is. El6készit6 és befejezd tevékenység-
nek szamit a tanitasi 6ra el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanu-
l6kkal valé6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kételez6 6raszam keretében ellatott

feladatokra forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idSre iranyadé munkaidS-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a ta-
nulék érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet&ség sze-

rint figyelembe veszi.
5.2.2 A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok killonosen a kovetkezdk

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak veze-
tése,

e) érettségi, (probaérettségi), kilonbozet, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
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f) kisérletek 6sszeallitasa,

@) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

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

m) az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatod altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok felugyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegl munkavégzés,

v) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kézremtkodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

5.2.3 Az intézményben illetve azon kivill végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatarozasa

A pedagégusok a munkaidé tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

@ a 5.2.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
@ a 5.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban le-

irtak.

Az intézményen kivil végezhet6 feladatok:

@ a 5.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, p, w pontokban leir-

tak.
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Az intézményen kivil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hata-
rozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasa-
kor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§
(5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épé meghatarozott kotott munkaidére

vonatkozo eléirasait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

5.3. Pedagigusok muntkarendjével kapcsolatos eldirdsok

5.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy
az igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézmény 6rarendjének figgvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mutkoédésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetSségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

5.3.2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahe-
lyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelen-
ni. A pedagégus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé
pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz

utolso6 napjat kévetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

5.3.3. Rendkivili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet enge-
délyt legalabb két nappal el6bb a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtar-

tasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

5.3.4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet&ség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. A helyettesité szakos pedagdgus koteles szakszerd
orat tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag szitkséges dolgozatokat meg-

{ratni.

5.3.5. A pedagégusok szamara — a kotelezé 6raszamon felili — a nevel6—oktaté munkaval 6s--
szefliggl rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményve-

zetd adja az igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetSk javaslatainak meghallgatasa utan.
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5.3.6. A pedagoégus alapvets kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztaly-
zatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kivil visszajelzéseket adjon

el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
5.3.7. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagbgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotele-
z6 és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel§-oktaté mun-

kaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban régzitett. Az intézményen kivil végezheté feladatok idStartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval 6sszefligg6 egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem ki-
zardlag az intézményben elvégezhet6 feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének fel-
hasznalasarél maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas

kivételével — munkaidé-nyilvantartast jelenléti fvvel nem kell vezetnie.

5.4. Az intézmény nem pedaggus munkavillaldinak munkarendye

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori le-
irasukat az igazgatd és a gazdasagi ugyintézé kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és pi-
hen6idé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Ossze-
hangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem
pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében

az intézményvezetd vagy a gazdasagi ugyintézé szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.5, A tanitisi orik, drakizi siinetek rendje, idotartama

5.5.1 Az oktatas ¢és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfel-
osztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi 6ran kivili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartisa

utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetSk.

5.5.2. A tanitasi 6rak idétartama 45 perc, a szakképzésben a gyakorlati 6rak hossza 60 perc. Az

elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott id6ben kezdédik.
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5.5.3. A tanitasi 6rak engedély nélkili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi
6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotele-
z6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és

modon torténhetnek, lehet6ség szerint Ggy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.5.4. Az 6rakézi szunetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok felugyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendki-

vuli esetben.

5.6. Az oszralyozo vigsga rendpe, eldrehozott érettségi vigsga miatti kedyezmeények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztilyozd vizsgat

kell tennie, ha:

a) azigazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kévetelményének
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 osztalyozhaté és a nevel6testiilet
nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetSségét,
e) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta
¢és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetGségét,
f) atvételnél az iskola igazgatoja elbitja,
@) a tanul6 fuggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.
Az a), b), c), g) esetben, ha a tanul6 kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valasztha-
to tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles év elején egyez-
tetni az altalanos igazgatohelyettessel a vizsga varhaté idépontjarél. Az igazgatohelyettes a je-

lentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki el6rehozott érettségi vizsgara jelentkezik, elézetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az el6rehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A kére-
lem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak mindsil. Az engedély nélkili vagy utdlag

igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.
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5.7. Az intézmény nyitva tartdsa, ag iskoldban tartozkodds rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de leg-
alabb 19.00 o6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyit-
va munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
— rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre —

eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az isko-
laba jar6 tanuldk sziileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisér6-

vel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiletben.

5.8. Az intézmény létesitmenyeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

5.8.1. Az iskolaépiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsa-
sag cimerével kell ellatni. Az épileten ki kell tGzni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unid zaszla-

,

jat.
Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelSs:

a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
a k6zosségl tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

O]
O]
@ az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
@ az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
O]

a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.8.2. A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feligyelettel hasznal-
hatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornacsarnokat, szamitastechnikai fel-
szereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelezé és a valaszthaté tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kévetéen — a tanteremért felelSs, vagy a foglalkozast tarté pedagogus fel-
tgyelete mellett — lehetSség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktanter-
mek, konyvtar, tornacsarnok, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6dé belsé sza-

balyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

5.8.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.8.4. Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az o6rat tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetéen —

a technikai dolgozok feladata.
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5.8.5. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettes-

sel val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.9. A dobinyzdssal kapesolatos eléirisok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 5 méter sugaru tertiletrészt — a
tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egész-
ségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai ren-
dezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité sze-
mély megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem

engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjtk.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas ti-
los. A nemdohanyzok védelmérol szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intéz-

ményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény vezetdje.

5.10. A tanulobalesetefe megelizésével kapesolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tlz-, baleset-, munkavédelmi ta-
jékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiknek megfelel$ szinten — felhivja a fi-
gyelmuket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvet-
len kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és tar-

talmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tana-
rainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegti balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen tantar-
gyak: fizika, kémia, biolégia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynap-
loban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi el6irasokat bel-
s6 utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potlolag kell ismertetni

az el6irasokat. Az iskola szamitégépeit a tanulok csak tanari feltigyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré koértilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus ko-

teles elvégezni és adminisztralni.
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A tanul6balesetek bejelentése tanuléink és a pedagbgusok szamara kotelez6. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz&konyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését a SZOSZSZC altal megbizott

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

A pedagbgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavé-
delmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A tajékoztatd tényét és tartalmat

dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegti eszkozoket csak
kilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkéz Orai
hasznalatat. A pedagdgusok dltal készitette nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanita-

si orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

5.11. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, amelybdl heti
harom orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat diakja-

ink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

@ a tanuldk altal a valasztott sportagban biztositott heti 1+1 6ra foglalkozason torténd
részvétellel, (a valaszthat6 sportagakat az intézmény igazgatdja a tanév inditasat megeld-
z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza)

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

@ a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerden sportol6 tanuldk szamara a szakosz-
talyban t6rténd sportolassal — a kéznevelési térvényben meghatarozott tartalommal be-

szerzett igazolas benyujtasaval
Gimnaziumunk diaksportkérben szervezi a sportfoglalkozasokat az alabbiak szerint:

fia és lany kézilabda szakosztaly

fia és lany roplabda szakosztaly

O]
O]
@ fiu és leany kosarlabda
@ fia labdaragas

O]

tancos mozgasformak
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@ kondicionalas — alloképességi sportok

@ dszas

@ atlétika
A sportfoglalkozasok megtartasahoz szikséges oraszamot a kotelezé o6rak keretébdl oldjuk
meg. Lehet6séget biztositunk didkjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelmé-

nyeit a Didksportkérben vagy Diaksport Egyestletink szakosztalyaiban teljesitsék.

A benyujtott jelentkezések alapjan a sportfoglalkozast valaszté diakok szamara a heti két oras

foglalkozas kotelezo.

Az iskola a kotelezé tandrai foglalkozasok keretében gondoskodik a konnyitett testnevelés

szervezésérol.

Az iskola és a Diaksport Egyesiilet kozotti egyiittmikoédési megallapodas a kapcesolattartas

alapja.

5.12. A tanitdsi orin kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szitkségletei, vala-
mint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgat6 és helyettesel rogzitik a tanéran ki-

vili 6rarendben, terembeosztassal egytitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

@ A tehetséggondozas keretéil szolgalé csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a
munkak6zosség-vezetSk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetd-
it az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6épontjardl és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

@ A tanulék ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszerve-
zését és muikodtetését a diakok végzik. A diakkérok munkaja nagymértékben hagyatko-
zik a kreatfv tanul6k aktivitasara, 6nfejleszts tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyi-
tasat a tanulok kérése alapjan kimagaslé felkészultségl pedagdgusok vagy kiilsé szakem-
berek végzik az intézményvezetd engedélyével.

@ Az iskola innepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az tnnepségeken az iskola
tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szébeli utasitasoknak megfelel§ 6ltozékben és rend-
ben kételesek megjelenni.

@ A versenyeken vald részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését céloz-

za. A tanuldk intézményi, varosi, megyei és orszagos meghirdetést versenyeken vehet-
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nek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgato-
helyettes felelGsek.

@ A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kéve-
telményekhez val6 felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus
tartja.

@ Az iskola énekkara sajatos diakkérként mukodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
koérusvezetd tanar. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni,
de az iskolai, megyei és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A koérus-
probak meghatarozott idében tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az igazgato
vagy helyettesének kilon engedélyével szervezhetdk.

@ A diakszinpad az iskola tanuldi és sziléi kérében jelentkezé széleskort igényeket elégfit
ki mikodésével. Feladata tehetséges diakjaink szamara kibontakozasi lehetéség biztosita-
sa, produkciok készitése az iskola és a varos kilonféle kulturalis rendezvényeire.

@ A Suliradiét a Diakonkormanyzat makodteti a didkénkormanyzatot segité tanar timoga-
tasaval, az igazgatd engedélyével.

@ Szinhazlatogatast az iskola tanuldi igényeit kielégitve a human munkakézosség és az osz-

talyfénokok szerveznek.

A szombathelyi Weoéres Sandor Szinhazban ifjusagi bérlet vasarlasat tessziik lehet6vé, szervez-
zitk az érdekl6d6 tanuldk utazasat. Kapcesolatot tartunk a zalaegerszegi, gy6ri és veszprémi

szinhazakkal is.

@ A zenei kultira fejlesztése érdekében a jelentkez6 tanuldk szamara Hangversenybérlet
vasarlasat tesszik lehet6vé.

@ Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran koézvetlen ta-
pasztalatokat szerezhetnek az Eurépai Unid orszagairdl. Kulfoldi utazasok az igazgatd
engedélyével és pedagdgus vezetésével, a szil6k hozzajarulasaval szervezhet6k. (Ad-
mont, Anglia)

@ A tanulmanyi kirandulas szervezhet a Pedagdgiai Program szerint.
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0. A tagintézmény nevelGtestiilete és a szakmai munkak6z6sségei

6.1. A tagintézmény neveldtestiilete

6.1.1. A nevel6testilet — a kéznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a tagintézmény legfontosabb ta-
nacskozoé és hatarozathozo szerve. A nevelStestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valam-
ennyi pedagogus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat koz-

vetlenil segitd egyéb fels6foku végzettségl dolgozdja.

6.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a ne-
velési — oktatasi intézmény muikodésével kapesolatos tgyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és ja-
vaslattevé jogkorrel rendelkezik.

.,

6.1.3. Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kézremikodésével kolesonzés formaja-
ban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A tagintéz-
ményvezeté dontése szerint valamennyi pedagogus kap hasznalatra laptopot a digitalis admi-

nisztracio, a digitalis oktatasszervezés miatt.

6.2. A neveldtestiilet értekezleter, os3tdalyértekezletes

A tanév soran a nevelGtestlet az alabbi allando értekezleteket tartja:
tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkivili értekezletek (szitkség szerint).

6.2.1. Rendkiviili nevel6testilleti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelStestilet tagjainak
legalabb 50%-a vagy az intézmény igazgatdja szitkségesnek latja. A nevelGtestilet dontést
igényl6 értekezletein jegyz&konyv készil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyz6konyv-vezets, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesi-

t6) ir ala.

6.2.2. A nevelGtestilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjé-

nek elemzését, értékelését, az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
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végzi. A nevel6testilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykézosségben tanité pedagdgu-
sok vesznek részt kotelez6 jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok meg-

itélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

6.2.3. A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szo6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott sze-
mélyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keril-

nek.

6.2.4. Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijelolt napon tan-
évzard értekezletre kertl sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyozé értekezletet tart a nevel6-

testulet.

Ha a nevel6testilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi dol-

gozoéjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelStestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

6.3. A neveldtestiilet szakmai munkakiisséger

6.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében. A munkakozosségek segit-
séget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakor-
nok vezet6tanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az
iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint a probaérettségi lebo-

nyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

6.3.2. A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de szitkség esetén mas idépontokban is ja-
vaslatot tesznek munkakdzosség-vezetSjik személyére. A munkako6zosség-vezeté megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben 6t munkako-

z0sség mikodik: human, real, idegen nyelvi, osztalyfénoki és szakmai munkakoézosség.

6.3.3. A munkako6z6sség-vezetd feladata a munkakézosség tevékenységének szervezése, iranyi-

tasa, koordinalasa, eredményeik régzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pe-
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dagogusok kozott. A munkakozésség-vezet6 legalabb félévi gyakorisaggal beszamol a tagin-

tézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, 6sszeallitja a munkakézosség munka-

tervét, {irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozosség munka-

jarol.

A szakmai munkakioisségek tevékenysége

A nevel6testilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves munka-

tervvel 6sszhangban — a szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak

@ Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,

minéségét.

Egyuttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitisa, a
gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében tgy, hogy a munkak6z6sség-vezetSk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetSjével. Az intézmény vezetd-
je a munkakozosség-vezetSket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakoz6sség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodte-
tésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakulta-
ci6s iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintd osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kifrasat, propagaljak a me-
gyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuléink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeillitjak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak, a proba érettségi vizsgik {ras-
beli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kbzosséget; ja-
vaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzé féiskolai és egyetemi hallgatok

szakiranyitasanak ellatasara.
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@ Az intézménybe ujonnan keriil§ pedagogusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pe-
dagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat, tapasztala-
tairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

@ Figyelemmel kisérik az intézményvezets kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat ta-

mogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
A szakmai munkakizisség-vezetd jogai és feladatai

@ Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakd-
z0sség éves munkatervét.

@ Irinyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség 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.

@ Tajékozodik a munkakozosségl tagok szakmai munkédjardl, munkafegyelemrol, intézke-
dést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

@ Az igazgaté megbizasira a pedagégus szakmai ellenérzését, segitését, tovabba oralatoga-
tasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

@ Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetSsége el6tt és az isko-
lan kivil.

@ Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamol6t készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevel6testiilet szamara.

O Allésfoglalésa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkak6zos-
ség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beluli egyeztetésre,
mert a k6z6sség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

® Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd kote-
les tajékozoédni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

6.4. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités s3empontiai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a mun-
kakozosségek aktiv kozremikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt munkavég-
zésért adhatod kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy az intéz-
mény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkez6kben ismertetett szempontok

szerint osztja szét az iskola igazgatoja.
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A kiemelt munkavégzésért adhatéd kereset-kiegészitést azok a pedagoégusok kapjak, akik legin-
kabb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

sokrétt pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriltekintéen folytatja,
o6rai munkajat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti 6l diakjait az érettségire és a felvételire,

szitkség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkako6z6sség 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 pedagogial program, a miikodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6z6sség innovacids céla

munkéjaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskord tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a felzar-

koéztatasra szorulé tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait

eredményesen végzi:

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

folyamatos verseny-el6készit6 tevékenységet folytat.

Osztalyfénoki munkajat kiemelkedé szinvonalon latja el, azaz:

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

eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,

j6 szinvonala kézosség-alkoto tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét befejezd

kollégak munkajanak értékelése.

Széles kort tanéran kiviili tevékenységet végez, azaz:
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@ 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 igazgatéja a kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-

kiegészitésben részestil6k korébol azt a pedagogust:

@ akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

@ akinek tevékenysége soran mutatkozé hianyossagait — munkajanak nem megfelel6 vég-
zése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,

@ ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —

szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetSsége.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok

alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

@ az illet6 pedagdgus fizetési besorolasa,

@ cimpoétlékban valo részestlése,

@ illetménypotlékban valé részesiilése (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, stb.),
O]

allami, 6nkormanyzati, iskolai kitintetésben, elismerésben, jutalomban valé részestlése.

7. Az intézményi k6z0sségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1, Az iskolakizisség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, a Tinddi Alapitvany elnékének és

kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaléknak az Gsszessége.

7.2. A munkavillaloi kizosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé adminisztra-

tiv és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgat6 a megbizott vezetSk és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai k6zos-

ségekkel tart kapcsolatot:

@ szakmai munkakozosségek,
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@ szil6i munkakoézosség,
@ didkénkormanyzat,

@ osztalykozosségek.

7.3, A szdili munkakizisség

Az iskolaban mk6dé sziil6i szervezet a Sziléi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZM). Don-

tési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

@ sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

@ a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziléi munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),
a szul6i munkak6zosség tevékenységének szervezése,
sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitasa.

74. A diakonkormdanyzat

A diakénkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A diak-
onkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodés-
ével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat szervezeti és
mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak mod-
jat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény

vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevel6testilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és muikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar timogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakkoz6sség javaslatara — az igazgat6 biz meg hatarozott, legféljebb 6t-
éves id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghata-
rozott idében — diakkozgyilést tart, melynek Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kez-
deményezi. A diakkoézgytlés napirendi pontjait a kozgytlés megrendezése el6tt 15 nappal nyil-

vanossagra kell hozni.
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A didkoénkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mutkédésének
szabalyai k6zott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —

szabadon hasznalhatja.
A diakénkormanyzat 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 ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

@ a hazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények {rasos vagy jegyzékonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felel6s. A jog-
szabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hataroz meg olyan

tgyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezs kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

7.5, Az osztdlykizisségek

Az iskolai k6zosségek legalapvetSbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6 csoport-

ja. Dontési jogkorébe tartoznak:

@ az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
@ kildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

@ dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykizisségek vegetdje: ag ostalyfonik

Az osztalyfébnokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd

bizza meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfinik feladatai és hatdskire

@ Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja so-
ran maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

@ Egyittmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

@ Segiti és koordinalja az osztilyban tanitdé pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sztl6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenete-
1ét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

@ Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestilet elé ter-

jeszti. Szuloi értekezletet tart.
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@ Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendéket: digitalis naplé vezetése, ellenbrzé-
se, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbta-
nulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon kéveti osztalya kbtelez6 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
mozgosit, kozremiikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

@ Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, buntetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztaly-
ténoki munkak6ézosség munkajaban, segiti a k6zos feladatok megoldasat.

@ Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.
A sziilok, tanulok, érdeklidik tajékoztatisinafk formiii
Szdilii értekezletel

Az osztalyok szul6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szi-
161 értekezletet tart. Ezen til a felmeriil6 problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztaly-
f6nék vagy a sziil6i munkakozésség elnoke rendkiviili sziilsi értekezletet hivhat éssze. Ossze-

vont szil61 értekezletet az igazgatd hivhat Ossze.

Tandri fogaddorik

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt id6pontban — két al-
kalommal tart fogaddorat. A fogaddorak id6tartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem

sikertlt minden sztlével megbeszélést folytatnia, a fogaddodra idétartama az igazgatd dontése

alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a szil8, gondvisels a fogadéoéran kivili idépontokban kivan konzultalni gyerme-
ke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél

utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertlhet sor.
A sziilok irdsbeli tajékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis naplé vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségitknek. A sziilével valé kapcesolatfelvétel telefonon vagy kil-

dott elektronikus levéllel torténhet, valamint ellenérzé utjan.

Az osztalyténok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld tizenetktlds funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a szilSket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi

eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a digitalis naplé atjan tdjékoz-
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tatja a szil6ket a fogaddorak, a sziiléi értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrol

lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.
A didkok tijékoztatdsa

A pedagbgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét
kovets kovetkezd tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A tu-
das folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybodl legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak kivételt képeznek, e tar-
gyaknal is szitkséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz. Az osztalyzatok szama-
nak szambavétele napléellenérzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirasanak idépontjarol
az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon

maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet fratni.

Az {rasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten belil el kell végezni, a dolgozatokat

a tanulénak joga latni.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Min-
den diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kap-
jon osztalyfénokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érinté dontése-

ket iskolagytlésen, valamint a hir TV-n keresztil a diaksag tudomasara kell hozni.
Az iskolai dokumentumok nyilvinossdga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

@ alapit6 okirat,
@ pedagbgiai program,
@ szervezeti és mukodési szabalyzat,

@ hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon megtekintheték, il-
letve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapité okirat
a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében —
az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk

és szilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

39



7.6. A kiilsd kapesolatok rendszere és formdja

7.7.1. Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségligyi szol-

galat szakmai ellenSrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.
A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

@ az iskolaorvos,
@ az iskolai véd6ndk,

@ az ANTSZ Sarvar vérosi tiszti-féorvosa
7.7.2. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaotrvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészséguigyi ellitastél szolé 26/1998. (IX.3.) NM-

rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a kozépiskola tanuléinak
rendszeres egészségugyi feligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatisaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segit6

munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak ttemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazga-

tojaval. A diakok szlirévizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kiftiggeszti a tanari szobaban.
7.7.3. Az iskolai védénéd feladatai

@ A védénd munkdjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az isko-
laorvos munkajat, a szitkséges sztrévizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségl allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szrévizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, test-
suly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

@ A védond szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

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

@ Heti két 6raban fogad6orat tart az iskola diakjai szamara.

@ Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

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

Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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7.7.4. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Gsszes dolgozdja-
nak alapvet$ feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetGje a 20/2012. (VIIL31.) EM-
MI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatirozott feladatok ellitasira gyermek- és ifjusagvé-
delmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kap-
csolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rend-
szerthez kapcsolddd feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A
tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson elja-

rast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi taimogatas megallapitasa érdekében.

8. A tanulok tgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1. Kizisségi szolgdlat

Iskolank a koézosségl szolgalat szervezésében az ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgal-
tat6 és Kutaté Kozpont Vasi Diak Ko6zosségi Szolgalattal kotott szerz6dést a kovetkezo szol-

galtatasokra;

A Vasi Diak Ko6z6sségi Szolgalat:

@ Osszegyijti, regisztrilja a fogad6 szervezeteket

@ Egyittmkodési Megallapodast kot a fogadd intézményekkel

@ Elvégzi az iskolai koordinatorok és a fogado 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 szul6k szamara

Folyamatosan kapcsolatot tart a tanulokkal, az iskolai koordinatorokkal és a fogadé in-
tézményekkel
@ FElkésziti a fenntartok szamara a statisztikakat

@ Problémak esetén segitséget nyudjt az érintetteknek
A tanulok kozosségl szolgalatot sajat intézménytinkben is végezhetnek.
Lehet6ségek az iskolan belil a Vasi Diak Ko6zosségi Szolgalat ajanlasaval:

@ Szereplés iskolai, kollégiumi rendezvényeken

@ Iskolai és kollégiumi rendezvények szervezési feladatainak ellatdsa
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Az iskola kozvetlen kornyezetének rendbetétele

Hostess-feladatok ellatasa iskolai rendezvényeken

Az intézményben iskolai kapcsolattartd kolléga koordinalja az IKSZ-et. Az iskolai koordina-

tort az intézményvezetd jeloli ki, aki munkakéri feladataként latja el a tevékenységet és felelGs:

a tanulok felkészitéséért, mentoralasért, pedagogiai feldolgozasért,

a Vasi Diak K6z6sségi Szolgalattal valo kapcsolattartasért,

adminisztralasért, dokumentalasért, igazolasért (egyittmikodve a VDKSZ-szel),
az aktualis koz6sségi feladatok tanulokhoz valé 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 egyuttmikodve a VDKSZ-szel,

az osztalyfénokokkel vald egytittmkodésért.

@ Naponta kezeli levelezését a VDKSZ-szel, és a szitkséges informaciokat eljuttatja az iroda

szamara.

@ A VDKSZ felhivasara felkeres fogad6 intézményeket, ahol joga van ellenérizni a didkok

jogszert tevékenységét.

@ A szilSket tajékoztatja a kbzosségl szolgalatrol.

@ Az iskola dokumentumaiban r6gziti a k6z0sségl szolgalatra vonatkozé 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 velik az élményeket (osz-

talyfénoki orai beszélgetés, értékeld lap, poszterek, stb).

@ Rendszeresen érdeklédik a diakoktdl az elvégzett koz6sségi szolgalatrol.

@ Részt vesz a VDKSZ 10 kredites képzésén.
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8.2. A tanuldi hidnyzds igazolisa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazi-
rendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi

szabalyokat r6gzitliink az alabbiakban.

8.2.1. A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valod ta-
volmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok

a tanév végéig koteles megbrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) aszuld (nagykora didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezé-
sekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) a tanul6 hatdsagi 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 tanulé hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendki-
vili id6jaras stb.).
8.2.2. A tanul6 szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szulé (nagykord tanul6 esetében a
tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok,
ezen tal az igazgaté dont az osztalyfé6nok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe
kell venni a tanulé tanulmanyi el6menetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét

és azok okait.

8.3. Kedyezmeények nyelvvizsgdra, nemsetkozi vigsgdra

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkozi vizsgara torténé intenziv
felkészilés céljabdl a tanuld — a vizsganapokon kivil - két tanitasi napot vehet igénybe. Felté-
tele: a tanulénak be kell mutatnia az irasbeli és szébeli vizsga, egyéb nemzetkézi vizsga id6-
pontjat tartalmazé hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A tanulé hianyzasanak okat be kell je-
gyezni a naplé megfelel6 rovataba, és a havi 6sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott
orak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehet6 kedvezmény szempontjabdl mely

egyéb vizsga szamithato be, az igazgaténak van dontési jogkore.
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8.4. Versenyen, nyilt napon résgt vevd tanuldkat megilletd kedpezmények

8.4.1. Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kivil — egy, orszagos versenyek el6tt
ketté tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osz-
talyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny idétar-
tamardl. Az OKTV 2. és 3. fordul6jaba jutott diakok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak a
felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kévetkezé bekezdésben foglaltak tekintendék iranyado-

nak.

8.4.2. Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanuld szaktanara koteles tajékoztatni az osztaly-
t6nokot és az érintett szaktanarokat a versenyz6k nevérdl és a hianyzas pontos idejérél. 8.4.3.
Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak meghallgatasa
utan — az igazgat6 dont. A dontést kbvetben a szaktanar és az osztalyfénok az el6z6ekben leirt

moédon jar el.

8.4.4. A fels6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 2 intézményben ve-
het részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s az igazga-
tohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a napléban, és ezt a hi-

anyzast is figyelembe kell venni az Osszesitésnél.

A 8.4.1. — 8.4.4. szakaszokban szabélyozott esetekben az osztalyfénék — a hianyzast iskolaér-
dekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrol, 6rakrol valé ta-

volmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi Osszesitésénél.

8.5. A tanuldi késések kezelési rendje

A digitalis napl6 és a késok listajat rogzit6 iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
késé tanuld szileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivija az iskoldaba. A magatarta-

si jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulé hi-
anyzasat a pedagogus a digitalis napléba jegyzi be. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyts-
n6k végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatohe-
lyettessel egytitt jar el, szitkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonat-

kozé szabalysértési eljarast.
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8.6. Tajékoztatds, a s3iild behivisa, értesitése

A szul6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

el6irdsal szerint torténik.
Tankoteles tanuld esetében:

@ elsé igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai segitségével a sziil6 értesitése

@ tizedik igazolatlan 6ra utan: a szild iktatott postai levélben torténd értesitése

@ a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a masodpél-
danyt az irattarban kell Grizni)

@ a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a szulé postai uton torténd értesitése (a masodpél-
danyt az irattarban kell 6rizni)

@ az 6tvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz6, gyamhivatal és kormanyhivatal értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.
Nem tankoteles kiskort tanulé esetében:

@ a tizedik igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai felhasznalasaval a sziilé postai Gton
torténé értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

@ a huszadik igazolatlan 6ra utan: a szil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)
a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése

@ gyakorlati képzés estén az igazolatlan mulasztas jogkovetkezményeire a szakképzésrél

sz0l torvény vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni

Az értesitést a tanuldi jogviszony megszinését megel6zGen legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell killdeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kévet-

kezményeire.

8.7. A tanuld dltal elfeészitett dologért jird dijazds

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti el-
téré megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertlt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabodl ered6 kotelezettségének teljesitésével Osszefuggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez szitkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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8.8. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljiris részletes s3abdlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

@ A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertiil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo6l6 informacié megszerzését kove-
t6 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

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

@ A legalabb hiromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelStestilet nem jogosult a bizott-
sag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

@ A fegyelmi targyalason felvett jegyz&konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tiz6 nevelbtestileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testilettel. A jegyz8konyv ismertetését kdvets 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 elkévetd tanuld, szildje (szlei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bi-
zonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald te-
remben.

@ A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv készil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intéz-
mény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanu-
lonak és sztl6jének.

@ 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 nevel6testiileti

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.

8.9. A fegyelmi eljarast megelo36 egyeztetd eljards részletes s3abdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztets eljaras célja a kotelessé-
gét megszegd tanuld és a sértett tanuld kézotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében.
Az egyeztets eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

@ az intézmény vezetSje a fegyelmi eljaras meginditasait megel6z6en személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol

@ a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a szulét a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetS eljaras lehetSségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelol-
ni az egyeztetd eljarasban térténé megallapodas hataridejét
az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége
a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi elja-
rast megel6z6 egyeztetS eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a
szul6t nem kell értesiteni

@ az cgyeztetS eljaras idSpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
thzi ki, az egyeztets eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztets eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és {rasban értesiti az érintett feleket

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

@ az intézmény vezetSje az egyeztetS eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intéz-
mény barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil§jének egyetértése sziikséges

@ a feladat ellatisat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasit-

hatja vissza
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az egyeztet6 személy az egyeztets eljaras elStt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sér-
tett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet$ eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyet-
ért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb harom ho-
napra felfliggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belil irasos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készil, ame-
lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztet$ eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben le-
het informaciét adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozo-
dasa

az egyeztetS eljaras soran jegyzSkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyve-
zéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott {rasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé ta-
nulé osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meg-

hatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

9. A tagintézményl hagyomanyok apolasa

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola j6

.,

hirnevének megdbrzése, Oregbitése az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és kotelessége. A

hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teendéket, idépontokat, valamint felelésoket a nevel6-

testlilet az éves munkatervben hatarozza meg. A hagyomanyapolas kilséségekben is megnyil-

vanul. Ennek megfelel6en az iskola tanuléinak kételez6 tnnepi viseletét a hazirend szabalyoz-

za. Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése osztalyonként egységes.

Az intézmény jelképei:

az Oregdiakok Barati Korének zaszlaja
az iskola zaszlaja

az iskola cimere

az iskola jelvénye

Tinddi Sebestyén egészalakos szobra
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Az iskola szakmai munkajat timogatja az 1991-ben alakult Tin6di Gimnaziumért Alapitvany.

Az iskola digitalis évkonyvet vezet, melyben a tanév jelentés eseményeit rogzitjiik.
Az dinnepélyek, megemlékezések rendje

Az unnepségek az intézmény vezet§je altal az éves munkatervben meghatarozott idépontban
keriilnek megrendezésre. Az id6pont kijelolésénél meghatarozé elv, hogy lehetdleg az adott
évforduld napjan, amennyiben allami munkaszineti nap, a megel6z6 munkanapon, a tanitas
rendjének lehet6 legkisebb mértékl megzavarasaval kertiljenek megrendezésre. Az tinnepi mu-

sorokat az éves munkaterv alapjan az egyes osztalyok biztositjak.

Tanévnyitéd tinnepély

Az aradi vértanuk emléknapja

Megemlékezés 1956-os forradalom és szabadsagharc évfordul6jardl
Golyanap (november)

Karacsonyi mtsor

Tinédi tinnepély (januar 30.)

Szalagavatok (november))

A kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja
Marcius 15.

Diaknap (aprilis 1.)

A holocaust aldozatainak emléknapja

Ballagas (az {rasbeli érettségi vizsgakat megel6z6 pénteken)

Oregdiak-taldlkoz6 (a ballagast kovets elsé szombaton)

Tanévzar6 tnnepély

Az iskola altal szervezett megyei szintd verseny a Tinddi Atlétika Kupa, Piinkésthy Huba Em-

lékverseny.

A tanul6knak az iskolaban — ha igény van ra — lehet&ségiik van az iskola falidjsagjanak és az is-
kolai radi6é misoranak szerkesztésére. Az iskola vezet6sége minden olyan kezdeményezést ta-

mogat, mely az iskolahoz tartozas érzését erdsiti.
Iskolai hagyomanyok apolasa:

@ Tinddi unnepély (januar 31.)
@ Didknap
@ Ballagas (az {rasbeli érettségi vizsgakat megel6z6 pénteken)

@ Oregdiak-taldlkozé (a ballagast kévet6 elsé szombaton)
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10. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

10.1. Az iskolai kinyvidr fenntartisa, irdnyitdsa, miikidtetése
A konyvtar fenntartasa és iranyitasa:

Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Tinédi Sebestyén Gimnazium szervezeti és mu-

kodési szabalyzatanak.
Szakmai tevékenységét az alabbi torvények, rendeletek hataroljak be:

@ 2011. évi 190. torvény a nemzeti kbznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. mellék-
let, 3. melléklet

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

@ 2012. évi CLIL torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol

@ 2012. évi L. t6rvény A munka torvénykonyvérdl

@ 2012.évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001.évi XXX VI modositasarol

@ 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet A tankonyvvé nyilvanitas, a tankényvtimogatas, va-
lamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl

@ 2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati
fenntartasd intézmények allami fenntartasba vételérol

@ a 12/2002.(V. 8.) OM rendelet a kozoktatasi intézmények elhelyezésének és kialakitasa-
nak... el6irasair6l a mindenkori koltségvetési torvény

@ a mindenkori kézalkalmazotti térvény

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

@ a 42/1999. sz. OM rendelet az Orszagos Szakért6i és Vizsgaztatasi Néviegyzékrdl és a
szakért6i tevékenységrol és ennek moédositasai

@ 14/2001. sz. NKOM rendelet a konyvtari szakfeltigyeletrdl.

@ 2011. évi 190. torvény a nemzeti kbznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. mellék-
let, 3. melléklet)

A konyvtar adatai:

Neve: Tinédi Sebestyén Gimnazium és Idegenforgalmi, Vendéglatoi Szakképzé Iskola Konyv-

tara
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Cime: 9600 Sarvar, Méricz Zsigmond u. 2.
Telefon: 95/320-115
Honlap: http://www.sarvaritinodi.hu/hu/konyvtar.html

Szakmai felugyelete: ELTE Savaria Regionalis Pedagdgiai Szolgaltaté és Kutaté Koézpont, va-

lamint a Vas megyei iskolai konyvtarosok szakmai munkak6zossége segiti munkajat.
Létesitésének kelte: 1951
A konyvtar bélyegzoi:
Ovalis bélyegz6: 52X22 mm
Tinddi Sebestyén Gimnazium és Idegenforgalmi, Vendéglatoi Szakképzo Iskola Konyvtara
Ovalis Bélyegz6: 59X22 mm
Tinodi Sebestyén Gimnazium és Idegenforgalmi, Vendéglatoi Szakképzo Iskola Tankonyv-
tar
Kor alaku bélyegzé: 30 mm
7. (Zbzda)
Szogletes bélyegzé: 5X40 mm
NEM KOLCSONOZHETO
Gazdalkodas:
A fenntarto altal jovahagyott koltségvetési 6sszeg erejéig.
Ezen felil torekedni kell a palyazati lehetéségek minél szélesebb kort kihasznalasara.
Elhelyezkedés:

Az iskola kényvtara és tankonyvraktara egy-egy 6nall6 helyiségben az elsé emeleten, a 29-es és
a 30-as ajtokon kozelithetd meg, a tankOnyvraktar a 72-es szamu helységben talalhaté az iskola

4j szarnyaban, de kozel a konyvtarhoz.

Az iskola négy évfolyamon 3-4 parhuzamos osztallyal mikodik, ezen kivil 13. és 14. évfolya-
mon is folynak képzések. Tgy a tanuléi 1étszam hosszu tavra biztositja a kéznevelési torvény 4l-

tal el6irt 1 f6allasu konyvtaros alkalmazasat.
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10.2. Az iskolai kinyviar miikidésének célja, a mikodes feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a ne-
veléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,
megbrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati isme-
retek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinal6 szerve-

zeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyGjtékorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kilon gytjteményként kezeljik, a kilén gydjtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
Konyvtarunk mikodéséhez az alabbi jogszabalyban el6irt alapkévetelményekkel rendelkezik:

a) a hasznalok altal konnyen megkdézelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az al-
lomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejd foglal-
koztatasara

b) kilonall6 helyiség a tankonyveknek

¢) tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfelelé idépontban térténd
nyitva tartas

d) akilonbo6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok eléalli-
tasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalo-
gus épitéséhez sziikséges eszkozok

Konyvtarunk kapcesolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal, és egytittmikodik az iskola szék-

helyén mikods Nadasdy-var Mavel6dési Kozpont és Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamara vasarolt és ajandékba kapott dokumentumokat kényvtari nyilvantartas-
ba kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell ve-

zetni.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Nyitva tartasi id6:
Hétfo: 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 allomany-

ba vett dokumentumokért.

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

tarhasznalati szabalyzat c. melléklet tartalmazza.

10.3. Az iskolai kinyvtdar alapfeladatai

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

Az iskola pedagogia programjabol adéddan alapfeladatai a kovetkez6k:

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

tajékoztatas nyujtasa a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl

konyvtarhasznalati tanorak és konyvtarra épulé szaktargyi 6rak tartasa

a tanulok konyvtarhasznalati, informacidszerzési, informacié felhasznalasi felkészultsé-
gének, szokasainak megalapozasa, és a kivanatos olvasasi, tanulasi készségek, szokasok
kialakitasa

egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

dokumentumok kélcsonzése

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa, az elektronikus informacioszerzés
és informacio feldolgozas tanitasa, az ehhez sziikséges technikai, infrastrukturalis feltéte-
lek 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 bocsatasa

mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

adatbazisokhoz valé hozzaftérés biztositasa

tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mikédé konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak dokumentumairdl, szolgal-
tatasairdl, a pedagogiai 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

10.4. Az iskolai konyvtdr kotelezd s3olgdltatdsai

® az iskolai konyvtarunk a 22 6ra kotelez6 nyitva tartasi 6raban és a konyvtaros tovabbi
munkaidejében is varja a didkokat, tanarokat, az iskola dolgozoit
szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése
tankonyvek, tartds tankonyvek, kilénb6z6, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszko-
z0k (pl.: térképek, példatarak, feladatgy(jtemények, tesztkonyvek stb.) kolesonzése,

@ forrasalapu tandrak helyszine, ahol a didkok megtanuljak az 6nall6 tanulas, az informa-

ciokeresés- és felhasznalas modszereit

konyvtarhasznalati 6rak helyszine

felugyelet, értelmes id6toltés a lyukasoras tanuloknak, a buszra, vonatra varé tanuloknak

tanulasi helyszin (kiilonGsen fontos a szocialisan hatranyos helyzet( tanulok szamara)

kozosségl tér, kulturalt, baratsagos helyszin

Mindezek feltételeit a Konyvtarhasznalati szabalyzat irja el6!

10.5. Az iskolai kinyvtdar kiegészitd s3olgdltatisai

@ a szerzbi jogi torvény betartasaval fénymasolasi, reprodukcids lehet6ség biztositasa
@ szolgaltataskozvetités:
— mas konyvtar (mas iskolai, gyermekkonyvtar, kézmivel6dési, pedagdgiai, orszagos)
szolgaltatasainak kozvetitése, ill. igénybevétele
— adatbazisok hasznalatanak elésegitése, azok tanitasa, hasznalata
— dokumentumcserében, informacidcserében vald részvétel

— programok, rendezvények, j6 gyakorlatok kozvetitése, részvétel azokon (tanuldk, pe-
dag6gusok, beleértve a konyvtaros-tanart is)

@ részvétel a tankonyvrendelés, és ellatas szervezésében, a kotelezé tankonyvtari feladato-

kon kivul

@ olvasaspedagogia a kotelezé olvasastejlesztés segitésére, kiegészitésére:

— a lehet8ségek fuggvényében {r6 — olvaso talalkozok szervezése, ill. részvétel azokon,
tigyelemfelhivas és toborzas azokra
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— egyéb rendezvények el6készitésében vald részvétel a konyvtar eszkozeivel, esetenként
helyszinként is

@ mas tanulmanyi versenyekre val6 felkészités elésegitése

@ az iskolai élet tdimogatasa, pl. tanulmanyi kirandulds szervezésében informaciégyujté
munka, nevelési témakhoz kapcsolédas irodalommal, el6adassal, munkak6zosségeknek
ajanlokkal, stb.

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

pl. filmvetités, tanulas, stb. — kbzosségi tér

10.6. Az iskolai kinyvtdar szervezeti és miikidési s3abdlyzatinak mellékletei
1. sz. melléklet: GyUjt6kori szabalyzat

2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. sz. melléklet: Feltarasi szabalyzat

4. sz. melléklet: TankOnyvtari szabalyzat

11. Zard rendelkezések

11.1. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testillet modosithatja a

szil61 munkako6zosség és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

11.2. Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezése-
ket — mint pl. a belsé ellenérzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint

igazgatdl utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkul modosithatok.
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